I. Szczegbétowe okreslenie Przedmiotu zaméwienia na obsluge pobytu uczestnikéw
szkolen Narodowego Centrum Kultury w Domach Pracy Twoérczej w 2024 roku:

Przedmiotem zamowienia jest obstuga pobytu uczestnikow szkolern Narodowego Centrum
Kultury w roku 2024 wedlug ponizszej specyfikacji. Ustugi bedace Przedmiotem
zamoOwienia bedag realizowane we wszystkich wskazanych w Opisie Przedmiotu
Zamowienia terminach, w jednym Domu Pracy Twoérczej wskazanym przez Wykonawce.

1. Wpynajem przez Wykonawce sal konferencyjnych wraz z niezbedng infrastruktura
w celu przeprowadzenie cyklu szkolen i spotkan, ktérych organizatorem jest NCK,
w tym:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Wyposazenie sali konferencyjnej obejmowato bedzie: stoly i krzesta
konferencyjne w liczbie adekwatnej do liczby uczestnikow, stot prezydialny,
projektor multimedialny, ekran, flipchart i markery, klimatyzacje (dopuszcza sie
klimatyzatory przenoéne), bezptatny dostep do Internetu bezprzewodowego,
laptop z mozliwoscig podtagczenia kamery i gtosnikbw. Na zyczenie NCK
Wykonawca zapewni dodatkowe gtosniki i przedtuzacze umozliwiajgce
podigczenie przez uczestnikbw wilasnego sprzetu. Temperatura w sali
konferencyjnej nie moze by¢ nizsza niz 21 stopni Celsjusza (nie dopuszcza sie
grzejnikdw przenosnych).

Sale konferencyjne bedg spetniaty wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy w
odniesieniu do liczby uczestnikdw szkolenia i posiadaty dostep do Swiatta
dziennego.

Przed rozpoczeciem szkolenia wykonawca zaaranzuje sale zgodnie ze
wskazéwkami NCK, w szczegdlnoéci w zakresie sposobu ustawienia stotéw,
krzeset, stanowiska wyktadowcy oraz sprzetu multimedialnego.

Wykonawca zapewni obstuge techniczng do dyspozycji Zamawiajgcego na czas
trwania szkolenia.

W przypadku awarii sprzetu Wykonawca zobowigzuje sie go wymieni¢ na
sprawny w ciggu 15 min. od chwili zgtoszenia awarii przez Zamawiajgcego.
Sala konferencyjna udostepniona zostanie do dyspozycji uczestnikow szkolenia
na caly czas trwania szkolenia od chwili rozpoczecia szkolenia do jego
zakonhczenia, takze poza godzinami jego trwania  okreslonymi
w harmonogramie.

Nie dopuszcza sie zmian sali konferencyjnej w trakcie trwania szkolenia.

2. Zapewnienie miejsc noclegowych dla uczestnikébw szkolen i spotkan
w czasie ich trwania, w tym:

2.1.

2.2.

Pokoje powinny by¢ wyposazone w pojedyncze tézka, petny wezet sanitarny,
telewizor, bezptatny dostep do Internetu bezprzewodowego.
W kazdym pokoju powinna by¢é dostepna butelkowana woda gazowana
i niegazowana. Temperatura w pokojach nie moze by¢ nizsza niz 21 stopni
Celsjusza (nie dopuszcza sie grzejnikdw przenosnych).

Wykonawca jest odpowiedzialny za zakwaterowanie uczestnikow szkolenia,
zgodnie z wytycznymi, ktére zostang przestane przez Zamawiajgcego na min. 5
dni roboczych przed terminem szkolenia.



2.3.

Wykonawca zapewni informacje nt. tytutu, lokalizacji i terminéw szkolenia na
podstawie przekazanych przez NCK danych poprzez zamieszczenie stosownych
oznaczen na terenie obiektu hotelowego (minimum na recepcji i w poblizu sali
konferencyjnej). Wykonawca zapewni, ze w ramach kazdego szkolenia uczestnicy
bedg korzystali z zakwaterowania w pokojach 2-0s., natomiast
trenerzy/organizatorzy z zakwaterowania w pokojach 1-os.

2.4. W przypadku wprowadzenia rezimu sanitarnego zwigzanego z rozwojem pandemii

Covid-19, dla jednostek swiadczgcych ustugi noclegowe na bardziej restrykcyjny
Zamawiajacy wraz z Wykonawcg uzgodni zmiany w zakwaterowaniu uczestnikow.

3. Zapewnienie wyzywienia dla uczestnikow szkolen i spotkan w czasie ich trwania,
w tym:

3.1.

3.2.

Ustugi restauracyjne obejmujg serwis kawowy oraz 3 positki, serwowane zgodnie z
ramowym harmonogramem szkolen, przesytanym kazdorazowo najpdzniej 5 dni
roboczych przed szkoleniem.

Serwis kawowy: serwowany w formie bufetu, w ilosci adekwatnej do liczby
uczestnikow szkolenia, uzupetniany na biezgco w trakcie trwania szkolenia,
obejmujacy: napoje ciepte (kawa z ekspresu cisnieniowego lub przelewowego,
herbata czarna, zielona, owocowa), hapoje zimne (butelkowana woda gazowana i
niegazowana, min. 2 rodzaje sokow owocowych), min. 2 rodzaje Swiezych owocoéw,
min. 2 rodzaje ciastek kruchych i/lub wypiekdw, cukier, cytryna, smietanka do kawy.

3.3. Sniadanie: serwowane w formie bufetu, w ilosci adekwatnej do liczby uczestnikéw

3.4.

3.5.

3.6.

szkolenia, uwzgledniajgce dania miesne i wegetarianskie, obejmujgce: min. 3 dania
ciepte (np. jajka, kietbaski, nalesniki), min. 5 przystawek zimnych (np. wedliny, sery,
jajka, dzemy, ptatki $niadaniowe), min. 2 safatki, min. 3 rodzaje pieczywa, min. 3
rodzaje swiezych warzyw i owocow, napoje ciepte (kawa z ekspresu cisnieniowego
lub przelewowego, herbata czarna, zielona, owocowa), napoje zimne (woda
gazowana i niegazowana, min. 2 rodzaje sokéw owocowych, mleko), cukier, cytryna,
Smietanka do kawy, masto.

Obiad: serwowany w formie bufetu w iloSci adekwatnej do liczby uczestnikow
szkolenia, uwzgledniajgcy potrawy miesne i wegetarianskie, obejmujgcy: dania
ciepte (min. 2 zupy, min. 3 dania gtéwne, min. 3 rodzaje dodatkéw np. ryz, ziemniaki,
kasza, warzywa), min. 2 satatki, min. 2 rodzaje deseru (np. ciasta, owoce, lody),
napoje ciepte (kawa z ekspresu cisnieniowego lub przelewowego, herbata czarna,
zielona, owocowa), napoje zimne (woda gazowana i niegazowana, min. 2 rodzaje
sokéw owocowych), cukier, cytryna, Smietanka do kawy.

Kolacja: serwowana w formie bufetu w ilosci adekwatnej do liczby uczestnikow
szkolenia, uwzgledniajgca potrawy miesne i wegetarianskie, obejmujgca: dania
ciepte (min. 3 dania), min. 5 przystawek zimnych (np. wedliny, sery, jajka, ryby), min.
2 satatki, min. 3 rodzaje pieczywa, napoje ciepte (kawa z ekspresu cisnieniowego
lub przelewowego, herbata czarna, zielona, owocowa), napoje zimne (woda
gazowana i niegazowana, min. 2 rodzaje sokéw owocowych), cukier, cytryne,
Smietanke do kawy, masto.

Szczegotowe menu positkdw serwowanych podczas kazdego szkolenia, zostanie
uzgodnione z Zamawiajgcym na podstawie 2 propozycji przedstawionych przez
Wykonawce, nie pézniej niz na 5 dni przed terminem realizacji szkolenia. Menu
powinno by¢ zréznicowane w poszczegdlnych dniach trwania szkolenia.



3.7. Na zyczenie Zamawiajgcego Wykonawca uwzgledni w menu dania dietetyczne (np.
dania spetniajgce wymogi diety bezglutenowej, weganskiej itp.)
3.8. Serwis kawowy zlokalizowany bedzie w sali konferencyjnej, w ktérej odbywa sie

szkolenie lub w jej bezposrednim sgsiedztwie.

3.9. Sniadanie, obiad i kolacja serwowane bedg w odrebnej sali restauracyjnej

zarezerwowanej do dyspozycji uczestnikow szkolenia, wyposazonej w stoty i
krzesta w ilosci adekwatnej do liczby uczestnikédw szkolenia lub czesci sali
restauracyjnej specjalnie wydzielonej dla uczestnikdéw szkolenia.

3.10. Nie dopuszcza sie serwowania positkdw w naczyniach jednorazowych.

3.11.

3.12.

Wykonawca odpowiada za estetyczny sposéb serwowania positkow, biezgce
uzupetnianie dan i napoi oraz regularne sprzgtanie miejsc, w ktorych sg
serwowane.

Zaktada sie, ze wszyscy uczestnicy szkolenia (réwniez nie korzystajgcy z
zakwaterowania) korzystajg z positkow.

4. Zapewnienie poznania i zwiedzania dziedzictwa materialnego i niematerialnego, w

tym:
4.1.

4.2.

Oprowadzanie po wystawie/parku oraz prezentacja ekspozycji i wystaw
realizowanych w  Domu Pracy Tworczej, kazdorazowo  ustalana
z Wykonawca.

Mozliwo$¢ udzialu w wydarzeniach artystycznych odbywajacych sie
w obiekcie w trakcie trwania szkolen, takich jak: koncerty, wystawy plenery
malarskie.

5. Szkolenia odbeda sie w roku 2024 w nastepujacych terminach:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.
5.10.
5.11.
5.12.
5.13.

20-22 marca
24-26 kwietnia
8-10 maja

9-12 maja

13-15 maja

20-22 maja

24-26 czerwca
11-13 wrzesnia
9-11 pazdziernika
21-23 pazdziernika
28-30 pazdziernika
20-22 listopada
27-29 listopada

6. Ramowy harmonogram warsztatu czterodniowego, w terminie 9-12.05.2024 r.:

Dzien Ramowy program Ustugi
szkolenia
1 dzien 13:00-14:00 — obiad e Zakwaterowanie uczestnikéw od godz. 12:30
14:00-18:00 — warsztaty e Sala warsztatowa i sprzet konferencyjny
18:00-kolacja dostepne od godz. 13:00
e Serwis kawowy dostepny w godz. 14:00-18:00
Opcjonalnie: wieczorem dostep




do sali warsztatowej / ognisko

2 dzien

8:00-9:00 — $niadanie
9:00-13:00 — warsztaty
13:00-14:00 — obiad
14:00-18:00 — warsztaty
18:00 — kolacja

Opcjonalnie: wieczorem dostep
do sali warsztatowej

e serwis kawowy dostepny w godz. 8:30-18:00
e sala warsztatowa i sprzet konferencyjny
dostepne caly dzien

3 dzieft

8:00-9:00 — $niadanie
9:00-14:00 — warsztaty
14:00-15:00 — obiad
15:00-16:00 — zwiedzanie
16:00-18:00 — warsztaty
18:00 — kolacja

Opcjonalnie: wieczorem dostep
do sali warsztatowej

e serwis kawowy dostepny w godz. 08:30-18:00
e sala warsztatowa i sprzet konferencyjny
o dostepne caly dzieh

4 dzien

8:00-9:00 s$niadanie
9:00-13:00 warsztaty
13:00-14:00 obiad

e Serwis kawowy dostepny od godz. 9:00-13:00

e Sala warsztatowa i sprzet konferencyjny
dostepne do godz. 13:30

o Wykwaterowanie uczestnikow do godz. 11:00

7. Ramowy harmonogram kazdego ze szkolen trzydniowych, w tym:

Dzien
szkolenia

Ramowy program

Ustugi

1 dzien

marca:
14:00-15:00 obiad
15:00-18:00 szkolenie

18:00 kolacja

Pozostale terminy szkolen:
13:00-14:00 obiad
14:00-18:00 szkolenie

18:00 kolacja

Opcjonalnie:

1. Dostep do sali
szkoleniowej od godz.
12:00,

2. Wieczorem dostep do Sali
szkoleniowej lub
organizacja ogniska

Dotyczy terminu  20-22

zakwaterowanie uczestnikow od godz. 13:00

sala  konferencyjna i sprzet konferencyjny
dostepne od godz. 13:00

serwis kawowy dostepny w godz. 14:00-18:00 /15:00-
18:00 (dotyczy terminu 20-22 marca)

2 dzien

8:00-9:00 — $niadanie
9:00-14:00 — szkolenie
14:00-15:00 — obiad
15:00-16:00 — zwiedzanie

serwis kawowy dostepny w godz. 8:30-18:00
sala konferencyjna i sprzet konferencyjny dostepne
caly dzieh




16:00-18:00 — szkolenie
18:00 — kolacja
Opcjonalnie: wieczorem
dostep do sali
szkoleniowej/ognisko
3 dzien 8:00-9:00 — $niadanie e serwis kawowy dostepny w godz. 8:30-13:00
9:00-13:00 — szkolenie e sala konferencyjna i sprzet konferencyjny dostepne
13:00-14:00 — obiad do godz. 13:30
o wykwaterowanie uczestnikéw do godz. 11:00

Il. Dodatkowe informacje dotyczace realizacji zamoéwienia:

1.1. NCK przewiduje realizacje swoich dziatan w okresie 20.03.2024-29.11.2024 r.
podczas 12 termindw trzydniowych i 1 terminu czterodniowego.

1.2. NCK przewiduje udziat w szkoleniu do 20 wuczestnikébw oraz do 3
treneréw/organizatoréw, czyli tgcznie liczba osdb korzystajgcych z jednego
szkolenia wynosi 23, z wylgczeniem szkolen odbywajgcych sie w dniach 20-22
marca, 24-26 kwietnia, 9-12 maja, 13-15 maja, 9-11 pazdziernika, 21-23
pazdziernika 2024 r.

1.3. Podczas szkolenia odbywajgcego sie w terminie 20-22 marca NCK przewiduje
udziat 22 uczestnikbw oraz 4 treneréw/organizatoréw, czyli tgcznie liczba oséb
korzystajgcych z jednego szkolenia wynosi 26 osob.

1.4. Podczas szkolenia odbywajgcego sie w terminie 9-12 maja NCK przewiduje udziat
10 uczestnikdw, 2 organizatoréw oraz 5 trenerdéw, czyli tgcznie liczba oséb
korzystajacych z jednego szkolenia wynosi 17 oséb. Ze wzgledu na typ
prowadzonych warsztatéw manualnych i ruchowych preferowana jest wieksza sala
warsztatowa. Zamawiajgcy zastrzega przy tym, Zze uczestnicy szkolenia i
organizatorzy bedg korzysta¢ z ustug domu pracy twérczej w petnym zakresie, zas
w przypadku treneréw przewidywane sg jedna lub dwie doby hotelowe na osobe w
podanym przedziale czasowym.

1.5. Podczas szkoleh odbywajgcych sie w terminach 24-25 kwietnia i 21-23
pazdziernika NCK  przewiduje  udziat 31 uczestnikbw oraz 4
trenerow/organizatoréw, czyli tgcznie liczba osob korzystajagcych z jednego
szkolenia wynosi 35 0sob.

1.6. Podczas szkolen odbywajgcych sie w terminach 13-15 maja i 9-11 pazdziernika
NCK przewiduje udziat 45 uczestnikéw oraz 5 treneréw/organizatoréw, czyli tgcznie
liczba oso6b korzystajgcych z jednego szkolenia wynosi 50 osob.

1.7.  Zwiekszenie liczby uczestnikéw moze odby¢ sie tylko w przypadku dysponowania
przez Wykonawce wolnymi miejscami noclegowymi.

1.8. Liczba uczestnikébw kazdorazowo bedzie korygowana przez NCK na 5 dni
roboczych przed rozpoczeciem danego szkolenia. Lista uczestnikéw przesytana
bedzie na wskazany przez Wykonawce adres mailowy.

1.9. Zamawiajgcy wymaga, aby obiekt, w ktorym realizowane bedg ustugi byt
Zlokalizowany w odlegto$ci maksymalnie 100 km od centrum Warszawy
(liczonego od Patacu Kultury i Nauki, Plac Defilad 1). Zamawiajgcy bedzie
weryfikowat odlegto$¢ za pomocg narzedzia maps.google.pl, jako najkrotszg trase
samochodem od adresu: PKiN, Plac Defilad w Warszawie.




1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Wykonawca zobowigzany jest wskazac 1 osobe koordynujgca realizacje wszystkich
ustug w ramach szkolen. W trakcie trwania szkolen wskazany koordynator bedzie
obecny i dyspozycyjny w miejscu ich realizacji.

Zamawiajacy i Wykonawca bedg kontaktowaC sie za posrednictwem poczty
elektronicznej i telefonu oraz osobiscie w trakcie trwania szkolenia w sprawie
szczegotow jego realizadji.

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢é wykonania podczas szkoleh dokumentacji
fotograficznej i/lub filmowej na terenie obiektu.

Wykonawca zobowigzany jest do terminowej realizacji ustug.

2. Wymagania dotyczace kalkulacji i rozliczenia szkolen:

2.1.

2.2.

2.3.

2.5.

2.6.

W przypadku koniecznosci zmiany terminu szkolenia z przyczyn niezaleznych od
Zamawiajagcego, zakfada sie mozliwos¢ uzgodnienia innego terminu szkolenia,
dogodnego zaréwno dla NCK, jak i Wykonawcy. O koniecznosci zmiany terminu
szkolenia NCK poinformuje Wykonawce na min. 5 dni roboczych przed terminem
realizacji szkolenia.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odwotania szkolenia z przyczyn niezaleznych od
Zamawiajgcego (w szczegdélnosci w przypadku nie zgtoszenia sie wystarczajgcej
liczby uczestnikéw). O odwotaniu szkolenia Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce na
min. 14 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia. W takim przypadku
Wykonaweca nie nabywa prawa do wynagrodzenia za odwotfane szkolenie.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia badz zwiekszenia liczby
osob  kazdego szkolenia (nie wiecej jednak niz o 30%)
w stosunku do pierwotnych zalozen. Cena za szkolenie, ktérego dotyczyé
bedzie zmiana liczby osob, zostanie pomniejszona lub powiekszona zgodnie z
ceng jednostkowa 1 dnia szkolenia za osobe podang przez Wykonawce w
formularzu ofertowym.

Wyptata wynagrodzenia nastepowaé bedzie kazdorazowo, po faktycznym
wyswiadczeniu przez Wykonawce i wykorzystaniu przez Zamawiajgcego ustug
zwigzanych z realizacjg jednostkowego szkolenia, na podstawie prawidtowo
wystawionej i dostarczonej do siedziby Zamawiajgcego faktury.

Do kalkulacji ceny kazdego szkolenia stuzy¢ bedg podane w formularzu oferty ceny
jednostkowe.



