
SZCZEGÓŁOWY OPIS ZADANIA
Przedmiot zamówienia: Organizacja i obsługa warsztatów w dniach 7 – 8 grudnia 2023 r dla instytucji zaangażowanych we wdrażanie środków unijnych
Organizacja i obsługa spotkania dla grupy do 50 osób obejmująca: usługi transportowe, usługi gastronomiczno-restauracyjne, zapewnienie sal konferencyjnych w dniach 7 – 8 grudnia 2023 r. organizowanego przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej. Spotkanie będzie miało charakter dwudniowych warsztatów, podczas których zostaną omówione kwestie dotyczące realizacji wdrażania środków unijnych. 
Wykonawca przystępując do realizacji zamówienia powinien zapoznać się z treścią Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014 – 2020, które można pobrać ze strony https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans/ Wykonawca powinien zrealizować zamówienie zgodnie z ww. wytycznymi.

ZAKRES ZAMÓWIENIA
I. KOORDYNACJA

1. Zapewnienie koordynatora/ki, który będzie czuwał nad prawidłowym przebiegiem kolejnych punktów przewidzianych w opracowanym przez Zamawiającego planie spotkania. 

2. Osoba wskazana przez Wykonawcę musi posiadać min. 5-letnie doświadczenie w organizacji wyjazdów grupowych/konferencji/spotkań.

3. Zapewnienie w dniach wyjazdu zgodnie z ww. harmonogramem komunikacji z wszystkimi osobami uczestniczącymi i usługodawcami pozwalająca na sprawny przebieg planowanych wydarzeń.

4. Wykonawca ma prawo wskazać więcej niż jedną osobę jako koordynatora/ke, jeśli zaistnieje taka potrzeba.
II. USŁUGI HOTELOWE:

1. Nocleg w hotelu/ ośrodku w dniach 7 – 8 grudnia 2023 r. (1 doba hotelowa z terminem wymeldowania osób uczestniczących 2 dnia pobytu do godziny 14):
· pokoje jednoosobowe lub dwuosobowe (do pojedynczego wykorzystania) wraz ze śniadaniem w formie bufetu, węzłem sanitarnym, bezpłatnym dostępem do Intrnetu WI-FI: download: 2 Mbit/s, Upload: 0,5 MBit/s,
· wszystkie pokoje, sala, w której podawane będą posiłki, miejsca, w których będą organizowane przerwy kawowe oraz sala konferencyjna muszą znajdować się w jednym kompleksie hotelowym.
Hotel powinien znajdować się w lokalizacji umożliwiającej dobry dojazd, ale powinien być położny na terenie zielonym, w odległości nie mniejszej niż 1 km od głównej drogi. 
III. USŁUGI TRANSPORTOWE:

1. Transport z siedziby Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (Warszawa, ul. Wspólna 2/4) do miejsca noclegu dla max. 50 osób w 1 dniu spotkania (termin spotkania zostanie potwierdzony do 15.10 br.) ok. godz. 11.00 oraz powrót do siedziby MFiPR (Warszawa, ul. Wspólna 2/4) w 2 dniu spotkania (termin bliżej nie określony) z hotelu/ośrodka ok. godz. 14.00;
2. Wykonawca zapewni autokar w standardzie co najmniej *** tzw. Comfort Class lub/ oraz minibusy w liczbie odpowiedniej do przewidywanej liczny przewożonych osób (1 minibus dla max. 20 osób) – do max 200 km każdego dnia (przejazd w danym dniu w określonych ramach czasowych). Pojazdy zapewnione przez Wykonawcę nie mogą być starsze niż 5 lat. Muszą posiadać ważną polisę ubezpieczeniową. Wykonawca bądź podmiot świadczący usługę transportu na rzecz Wykonawcy, musi być uprawniony do wykonywania usługi przewozu osób środkami transportu drogowego oraz posiadać licencję i zezwolenia uprawniające do podejmowania i wykonywania działalności gospodarczej w zakresie transportu drogowego – przewóz osób.
IV. USŁUGI GASTRONOMICZNO-RESTAURACYJNE:
1. Lunch (w formie bufetu) dla grupy max. 50 osób w 1 dniu spotkania ok. godz. 13.00 składający się z przystawki, zupy, dania głównego, deseru oraz napojów: soki owocowe, woda stołowa, kawa, herbata wraz z dodatkami do kawy i herbaty – z uwzględnieniem potraw mięsnych oraz jarskich.
2. Lunch (w formie bufetu) dla grupy max. 50 osób w 2 dniu spotkania ok. godz. 13.00 składający się z przystawki, zupy, dania głównego, deseru oraz napojów: soki owocowe, woda stołowa, kawa, herbata wraz z dodatkami do kawy i herbaty – z uwzględnieniem potraw mięsnych oraz jarskich;
3. 1 kolacja (w formie bufetu) dla grupy max. 50 osób w dniu 1 dniu spotkania ok. godz. 19.00 składające się z przystawki, zupy, dwóch dań głównych do wyboru, dwóch dań zimnych do wyboru (np. deska serów i/lub pieczonych mięs), deseru oraz napojów: soki owocowe, woda stołowa, kawa, herbata wraz z dodatkami do kawy i herbaty – z uwzględnieniem potraw mięsnych oraz jarskich;
4. 2 przerwy kawowe ciągłe dla grupy max. 50 osób w 1 dniu spotkania w godz. 14:00-21:00 i 2 dniu spotkania w godz. 8:30-14:00 dostępne w formie bufetu składającego się z kawy z ekspresu ciśnieniowego, kilku odmian herbaty, dodatków do kawy i herbaty, wody stołowej, soków owocowych, co najmniej trzech rodzajów ciastek typu rogaliki, babeczki lub mini drożdżówki, serwis gastronomiczny (zastawa porcelanowa i szklana), obsługa;
5. W przypadku osób ze szczególnym preferencjami żywieniowymi, Wykonawca na prośbę Zamawiającego uwzględni sugestie dotyczące przygotowania specjalnego dania głównego na ciepło, np. wegetariańskiego, wegańskiego czy bezglutenowego. 
6. Napoje będą serwowane w szklanych naczyniach (butelkach/dzbankach), posiłki będą serwowane na zastawie wielorazowego użytku (np. porcelanowej), zostaną wykorzystane sztućce wielorazowe (np. metalowe). Wykonawca nie będzie używał naczyń jednorazowych
7. Posiłki dla grupy powinny być podawane w wydzielonej sali;
8. Proszę o dołączenie do oferty propozycji menu.
V. SALA KONFERENCYJNA:
1. Zapewnienie w dniach w dniach 7 – 8 grudnia 2023 r. sali konferencyjnej dla grupy max. 50 osób wraz z pełnym wyposażeniem:
· stół prezydialny dla maksymalnie 6 osób,
· ustawienie teatralne umożliwiające osób uczestniczących śledzenie prezentacji (prostopadle do stołu prezydialnego),
· krzesła dla wszystkich osób uczestniczących,
· ekran,
· projektor multimedialny zdolny do współpracy z laptopem,
· mobilny stolik pod projektor w przypadku, gdy nie jest on przytwierdzony do sufitu,
· laptop z zainstalowanym pakietem MS Office (tj. m.in. Power Point),
· pilot do zmieniania slajdów,
· multifony dla prelegentów/prelegentek oraz słuchaczy/słuchaczek (1 multifon dla maksymalnie 4 osób siedzących naprzeciwko siebie),
· 2 mikrofony bezprzewodowe,

· sprzęt nagłaśniający,
· sprzęt rejestrujący dźwięk (opcjonalnie),
· bezprzewodowy dostęp do Internetu,
· tablica typu „flipchart” i flamastry,
· zapewnienie obsługi technicznej sprzętu.
SALA WARSZTATOWA:

1. Zapewnienie w dniach 7 – 8 grudnia  2023 r. 1 sali warsztatowej, która zmieści do max. 30 osób oraz będzie posiadała następujące wyposażenie:
· stół prezydialny dla maksymalnie 3 osób,

· ustawienie stołów i krzeseł dla osób uczestniczących umożliwiające śledzenie prezentacji,

· krzesła dla osób uczestniczących,

· ekran,

· projektor multimedialny zdolny do współpracy z laptopem,

· mobilny stolik pod projektor w przypadku, gdy nie jest on przytwierdzony do sufitu,

· laptop z zainstalowanym pakietem MS Office (tj. m.in. Power Point),

· pilot do zmieniania slajdów,

· sprzęt nagłaśniający (minimum 2 mikrofony bezprzewodowe) 

· sprzęt rejestrujący dźwięk (opcjonalnie),

· bezprzewodowy dostęp do Internetu,

· tablica typu „flipchart” i flamastry,

· obsługa techniczna sprzętu.
VI. CZAS WOLNY

1. Proszę o podanie możliwości spędzania wolnego czasu w grupie na terenie kompleksu.
VII. DODATKOWE INFORMACJE DLA WYKONAWCY
1. Wszelkie uzgodnienia dotyczące realizacji Przedmiotu zamówienia pomiędzy Zamawiającym i Wykonawcą dokonywane będą drogą telefoniczną oraz mailową za pośrednictwem adresów osób do kontaktu wskazanych w umowie. 

2. Wykonawca zobowiązany jest do bieżącej współpracy z Zamawiającym na każdym etapie realizacji Przedmiotu zamówienia i uwzględniania jego uwag i spostrzeżeń. 

3. Wszystkie działania związane z realizacją wszystkich zadań wymagają konsultacji i zatwierdzenia przez Zamawiającego, a Wykonawca odpowiedzialny jest za wykonanie Przedmiotu zamówienia zgodnie z ustaleniami dokonanymi z Zamawiającym. 

4. Wykonawca zobowiązany jest do sprawnej i terminowej realizacji usługi oraz stałej współpracy z Zamawiającym, w tym:

· pozostawania w stałym kontakcie (kontakt telefoniczny oraz drogą elektroniczną na wcześniej ustalone w umowie o współpracy adresy mailowe/numery telefonu; spotkania z Zamawiającym w miarę potrzeb, wyznaczenie osoby do kontaktów roboczych),

· informowania o pojawiających się problemach i innych zagadnieniach istotnych dla realizacji wyjazdu.

5. Wykonawca we własnym zakresie zapewnia sobie i swoim pracownikom dojazd do Ministerstwa, hotel, wyżywienie oraz ubezpieczenie.

6. W ofercie należy uwzględnić całościową kwotę netto i brutto realizacji zamówienia z podaniem szczegółowego kosztorysu poszczególnych elementów zadania w podziale na koszty netto i brutto. Dodatkowo, należy załączyć kalkulację powyższej kwoty w podziale na koszty stałe i koszty osobowe przy założeniu pobytu maksymalnie 50 osób. Menu będzie ustalane z Zamawiającym na podstawie propozycji przedstawionych przez Wykonawcę. Wszystkie posiłki oraz przerwy kawowe powinny być zorganizowane w pomieszczeniu wydzielonym wyłącznie dla osób uczestniczących w spotkaniu. Ostateczna liczba osób zostanie potwierdzona wybranemu Wykonawcy najpóźniej na 5 dni przed terminem spotkania. Końcowe rozliczenie z Wykonawcą nastąpi na podstawie zgłoszonej liczby osób uczestniczących, uwzględniając podane przez Wykonawcę koszty stałe i koszty osobowe.
Oferty należy przesyłać w wersji elektronicznej do 10 listopada 2023 r. na adres e-mail: Albert.Swietochowski@mfipr.gov.pl. 
VIII. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

1. Wykonawca ubiegający się o udzielenie zamówienia musi posiadać doświadczenie w wykonywaniu usług odpowiadających swoim rodzajem usługom stanowiącym niniejszy przedmiot zamówienia. Wykonawca musi mieć doświadczenie w realizacji co najmniej trzech wyjazdów o podobnym charakterze o wartości każdego z nich co najmniej 60 000 zł brutto, wykonanych należycie w okresie ostatnich trzech lat przed dniem wszczęcia postępowania (a jeśli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie). Zamawiający wymaga przedłożenia na etapie składania oferty faktury lub innego dokumentu potwierdzającego wysokość kwoty zrealizowanych przedsięwzięć oraz należytego wykonania przedmiotowych przedsięwzięć.

IX. WARUNKI ZMIANY UMOWY.

1. Zamawiający zastrzega sobie, że podana Wykonawcy data wyjazdu może ulec zmianie na późniejszą. Zamawiający poinformuje o tym z co najmniej z 10-dniowym wyprzedzeniem i w takiej sytuacji możliwa jest zmiana terminu wyjazdu i miejsca organizacji spotkania.

2. Zamawiający zastrzega sobie, że ostateczna liczba osób uczestniczących zostanie potwierdzona wybranemu Wykonawcy najpóźniej na 7 dni przed terminem wyjazdu.

3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odstąpienia od Umowy: 

· w okolicznościach i terminach określonych w art. 145 Pzp. 

· w innych przypadkach przewidzianych przepisami prawa. 

4. Zamawiający zastrzega sobie także prawo do odstąpienia od Umowy w całości lub w części w razie, gdy: 

· Wykonawca nie przystąpi do wykonania Przedmiotu Umowy w terminie 7 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy, 

· dotychczasowy przebieg prac wskazywać będzie, że nie jest prawdopodobnym wykonanie Umowy w umówionym terminie, 

· Wykonawca wykonuje Umowę lub jej część w sposób sprzeczny z jej postanowieniami i nie zmienia sposobu realizacji Umowy lub nie usuwa uchybień, mimo wezwania go do tego przez Zamawiającego w terminie określonym w tym wezwaniu – w takim przypadku odstąpienie może nastąpić maksymalnie w terminie 14 dni od dnia zawarcia Umowy. Obowiązku wezwania do usunięcia uchybień nie stosuje się w sytuacjach, w których z uwagi na charakter danego uchybienia nie można go usunąć lub wymagane było jego natychmiastowe usunięcie; 

X. Lista dokumentów/oświadczeń wymaganych od Wykonawcy.

1. Dokumenty rejestrowe tj. KRS lub wpis do CEiDG.

2. Informacje o numerze rachunku bankowego.

3. Dane osoby, która będzie podpisywała umowę ze strony Wykonawcy w przypadku jego wyboru oraz dokument potwierdzający jej umocowanie do reprezentowania Wykonawcy

4. Oświadczenie wykonawcy o niepodleganiu wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego/ rozeznania rynku.
5. Protokoły odbioru, faktury lub referencje potwierdzające wysokość kwoty zrealizowanych przedsięwzięć.

XI. KRYTERIA OCENY I SPOSÓB PRZYZNAWANIA PUNKTACJI
1. Przy wyborze oferty Zamawiający zweryfikuje wszystkie nadesłane w terminie oferty, biorąc pod uwagę następujące kryteria:

1) cena całościowa – 60% = 60 pkt

Do obliczenia wyniku zostanie zastosowany wzór:

                                            Cena oferty najtańszej

        Liczba punktów = ------------------------------------------- x 60 




      Cena oferty badanej

Wynik zostanie zaokrąglony do dwóch miejsc po przecinku.
Pozostałe kryteria- 40 % = 40 pkt
1) Zaproponowanie aranżacji sali ocenianej na podstawie załączonych wizualizacji bądź zdjęć (do 20 pkt, gdzie 0 – oferta nieatrakcyjna, oceny od 1 do 20 – ocena atrakcyjna we wskazanym w ocenie stopniu);

2) Różnorodność propozycji potraw 20 pkt. - ocena na podstawie liczby zróżnicowanych potraw serwowanych w trakcie trwania kolacji: trzy i więcej propozycji dodatkowych względem minimum przedstawionym w OPZ – 12 pkt, dwie propozycje dodatkowe – 8 pkt, poniżej dwóch propozycji – 0 pkt. 

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybraną ofertę.

3. Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej zawiera umowy na podstawie własnych wzorów umów stosowanych w Ministerstwie.

4. Niniejsza oferta nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych.
5. Zamawiający zastrzega, że całościowa oferowana cena stanowi informację publiczną w rozumieniu ustawy o dostępie do informacji publicznej i w przypadku zastrzeżenia jej przez Oferenta jako tajemnicy przedsiębiorstwa lub tajemnicy przedsiębiorcy Oferta zostanie odrzucona.
XII. Oferta powinna zawierać co najmniej:

1. Wykaz oraz opis usług zrealizowanych przez Wykonawcę w ciągu ostatnich 5 lat przed upływem terminu składania ofert o których mowa w pkt 13 „Warunki udziału w postępowaniu” niniejszego SOPZ. Na potwierdzenie należytego wykonania przedmiotowych usług Wykonawca przedłoży na etapie składania oferty protokoły odbioru lub faktury lub referencje potwierdzające wysokość kwoty zrealizowanych przedsięwzięć oraz fakt należytego wykonania przedmiotowych przedsięwzięć.

2. Wykaz doświadczenia organizatorów wyjazdu spełniających wymogi wskazane w pkt. 10.

3. Zdjęcia pokoi noclegowych, które Wykonawca planuje wykorzystać.

4. Całkowity koszt realizacji usługi netto oraz brutto.

5. Cena oferty powinna obejmować wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia przy założeniu uczestnictwa w wyjeździe 50 uczestników.

6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybraną ofertę.

7. Zamawiający zastrzega sobie prawo do ewentualnej rezygnacji z realizacji zamówienia bez podania przyczyny.

8. Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej zawiera umowy na podstawie własnych wzorów umów stosowanych w Ministerstwie.

9. Niniejsza oferta nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych.

10. Zamawiający zastrzega, że całościowa oferowana cena stanowi informację publiczną w rozumieniu ustawy o dostępie do informacji publicznej i w przypadku zastrzeżenia jej przez Oferenta jako tajemnicy przedsiębiorstwa lub tajemnicy przedsiębiorcy Oferta zostanie odrzucona.

11. Oferent zobowiązany jest przestrzegać zapisów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – RODO.

12. Dodatkowo do oferty, należy załączyć kalkulację powyższej kwoty w podziale na koszty stałe i koszty osobowe przy założeniu pobytu maksymalnie 50 uczestników wyjazdu.
XIII. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: „rozporządzenie 2016/679”) informujemy, że:

· Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych w celu wyboru wykonawcy, zawarcia umowy oraz realizacji umowy jest Minister Funduszy i Polityki Regionalnej z siedzibą przy ul. Wspólnej 2/4, 00-926 w Warszawie. Dane osobowe mogą zostać ujawnione właściwym organom oraz podmiotom upoważnionym zgodnie z obowiązującym prawem.

· Osobom, które w ofercie podały swoje dane osobowe przysługuje prawo wglądu do treści tych danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne dla wyboru wykonawcy, zawarcia umowy oraz realizacji umowy.

· Osobom, które w ofercie podały swoje dane osobowe przysługuje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.

· Osobom, które w ofercie podały swoje dane osobowe przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

· W przypadku, gdy przed zawarciem umowy zgłoszenie żądania ograniczenia przetwarzania, o którym mowa w art. 18 ust. 1 rozporządzenia 2016/679 wpływa na zmianę treści złożonej oferty, w sposób mający lub mogący mieć wpływ na wynik postępowania, zamawiający odrzuca ofertę zawierającą dane osobowe, których przetwarzanie ma zostać ograniczone.

· Dane osobowe są przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporządzenia 2016/679.

· Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorią archiwalną dokumentacji postępowania.

· Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - IOD@mfipr.gov.pl.

2. W przypadku przekazywania Zamawiającemu danych osobowych w sposób inny niż od osoby, której dane dotyczą, Wykonawca zobowiązany jest do podania osobie, której dane dotyczą informacji, o których mowa w art. 14 rozporządzenia 2016/679.

XIV. OSOBA DO KONTAKTU
Albert Świętochowski
Wydział Koordynacji Środków Europejskich
Departament Strategii
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
tel.: 22 273 7909
e-mail: Albert.Swietochowski@mfipr.gov.pl
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