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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA  

1. Przedmiot zamówienia 

Zapewnienie bazy hotelowo-konferencyjnej w związku z planowaną organizacją 

spotkania pracowników Urzędu Marszałkowskiego Województwa Mazowieckiego w 

Warszawie. 

2. Wymagania dotyczące obiektu hotelowego/ośrodka 

Obiekt hotelowy/ośrodek: 

1) posiada sale konferencyjne oraz zaplecze hotelowo-gastronomiczne 

zlokalizowane w jednym budynku lub jednym kompleksie hotelowym; 

2) jest położony poza centrum Warszawy, jednak oddalony nie więcej niż 40 

kilometrów od Dworca Centralnego w Warszawie (odległość drogowa); 

3) posiada 60 miejsc noclegowych w pokojach z łazienką do wykorzystania 

jednoosobowego; 

4) jest dostępny architektonicznie (podjazdy dla wózków obok schodów lub 

windy wewnątrz budynku, odpowiednio szerokie ciągi komunikacyjne, 

pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb osób poruszających się na 

wózkach); 

5) jest oddalony od drogi głównej minimum 200 m.(odległość drogowa); 

6) zapewni termin realizacji usługi w terminie 27-28 października 2022 r., lub  

w innym terminie, ale wyłącznie w dniach czwartek-piątek w październiku-

listopadzie 2022 r. 

3. Wymagania wobec Wykonawcy 

Pierwszy dzień spotkania/szkolenia 

W ramach pierwszego dnia Wykonawca zapewni: 

1) salę konferencyjną w godz. 13:30 -19.00, przystosowaną do wielkości grupy 

liczącej maksymalnie 60 osób w ustawieniu krzeseł w układzie teatralnym; 

2) salę konferencyjną wyposażoną w sprzęt niezbędny do właściwej realizacji 

programów szkoleń, tj. sprzęt do prezentacji multimedialnych, nagłośnienie, 

stałe łącze internetowe – 1 dostęp dla prowadzącego; 

3) przerwę kawową dla maksymalnie 60 uczestników (kawa, herbata, woda, 

śmietanka do kawy, cukier, ciastka, owoce) – przerwa kawowa ciągła, 

uzupełniana w miarę potrzeb, dostępna w godz. 14.00-19.00; 

4) obiad w formie bufetu, uzupełniany w miarę potrzeb, w sali restauracyjnej 

w godz. 13.00-14.00 – dla maksymalnie 60 uczestników:  

• 2-daniowy posiłek (zupa i drugie danie z surówkami) – przynajmniej 2 

opcje do wyboru; 
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• napoje - soki, woda; 

• opcje posiłku wegetariańskiego/wegańskiego/bezglutenowego; 

• opcje posiłków będą takie same dla wszystkich uczestników przy 

zastrzeżeniu konieczności podania posiłków 

bezmięsnych(wegetariańskich/wegańskich/bezglutenowego), 

Wykonawca zostanie poinformowany najpóźniej 3 dni robocze przed 

realizacją usługi. 

5) kolację w osobnym pomieszczeniu restauracyjnym - od godz. 19.30 – dla 

maksymalnie 60 uczestników (menu uzupełniane w miarę potrzeb): 

• kolacja - bufet (dania gorące, deser); 

• zimne przystawki – minimum 4 różne, sałatki – minimum 3 różne; 

• napoje - kawa, herbata, soki, woda. 

6) noclegi w pokojach z łazienką, do pojedynczego wykorzystania – 

maksymalnie 60 pokoi (60 uczestników); 

7) Zamawiający zastrzega możliwość zamiany pokoi jednoosobowych na 

dwuosobowe; 

8) w cenę noclegu wliczone będzie śniadanie; 

9) doba hotelowa będzie w dniu przyjazdu od godz. 12.30 do 13.00 w dniu 

wyjazdu, 

10) bezpłatny parking; 

11) dopuszcza się zmianę liczby uczestników, zgodnie z wytycznymi w niniejszym 

zapytaniu ofertowym. 

Drugi dzień spotkania/szkolenia 

W ramach drugiego dnia Wykonawca zapewni: 

1) śniadanie w formie bufetu, uzupełniane w miarę potrzeb, dla maksymalnie 

60 uczestników:  

• dostępne w godz. 7.00-9.00;  

• ciepłe posiłki; 

• wędliny, nabiał, warzywa, sałatki – minimum 2 do wyboru; 

• napoje - kawa, herbata, soki, woda. 

2) salę konferencyjną w godz. 9.00 -11.30, przystosowaną do wielkości grupy 

liczącej maksymalnie 60 osób w ustawieniu krzeseł w układzie teatralnym; 

3) salę konferencyjną w godz. 10.00-11.30, przystosowaną do wielkości grupy 

liczącej maksymalnie 30 osób w ustawieniu krzeseł w układnie teatralnym; 

4) przerwę kawową dla maksymalnie 60 uczestników: kawa, herbata, woda, 

śmietanka do kawy, cukier, ciastka – przerwa kawowa ciągła, uzupełniana 

w miarę potrzeb, dostępna w godz. 9.00-11.30.  

5) bezpłatny parking. 
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6) dopuszcza się zmianę liczby uczestników zgodnie z wytycznymi wskazanymi 

poniżej w niniejszym zapytaniu. 

Uczestnicy spotkania/szkolenia 

1) Liczba uczestników zostanie zgłoszona Wykonawcy w formie pisemnej – 

mail. 

2) Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia liczby zgłoszonych 

uczestników do usługi hotelowej nie więcej niż o 20 osób. 

3) Zamawiający zastrzega możliwość zwiększenia liczby zgłoszonych 

uczestników do usługi gastronomicznej o nie więcej niż 10 osób. 

4) Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia i noclegu zostanie 

zgłoszona Wykonawcy najpóźniej 3 dni robocze przed terminem spotkania. 

W przypadku zmniejszenia liczby osób w terminie krótszym niż 3 dni robocze 

przed terminem realizacji usługi, cena za pobyt i wyżywienie będą obliczona 

zgodnie z liczbą osób zgłoszoną najpóźniej 3 dni robocze przed terminem. 

5) Zamawiający zastrzega, że w uzgodnionych terminach realizacji usługi 

w obiekcie hotelowym/ ośrodku mogą zostać zakwaterowane osoby trzecie, 

przy czym ich pobyt nie może zakłócać przebiegu spotkania/szkolenia 

Zamawiającego.  

4. Termin realizacji zamówienia 

Zakres czasowy realizacji całego zamówienia 

1) 27-28 października 2022 r. (lub w innym terminie, ale wyłącznie w dniach 

czwartek-piątek, w październiku-listopadzie 2022 r.) 

2) W przypadku, gdy Wykonawca, którego oferta została uznana za 

najkorzystniejszą, odstąpi od podpisania umowy z Zamawiającym lub nie jest 

w stanie udostępnić obiektu w terminie wskazanym przez Zamawiającego 

(zgodnie z pkt. 4.1 OPZ) możliwe jest podpisanie umowy z kolejnym 

Wykonawcą, który w postępowaniu uzyskał kolejną, największą liczbę 

punktów. 

5. Koszt realizacji usługi 

1) Koszt przeprowadzenia usługi należy wykazać w nadesłanej ofercie – 

formularz oferty oraz kosztorys. 

2) Koszt zawiera wszelką pracę Wykonawcy składającą się na realizację usługi. 

3) Określenie prawidłowego opodatkowania świadczonych usług należy do 

sprzedawcy usługi. 

4) Koszt realizacji usługi nie ulegnie zmianie do końca trwania umowy. 
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6. Płatność 

1) Zamawiający wypłaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyższej niż 

wskazana w nadesłanej przez wybranego Wykonawcę ofercie, 

odpowiadającej rzeczywistej liczbie zgłoszonych uczestników spotkania (nie 

mniejszej niż 40 osób zgodnie z zastrzeżeniem możliwości zmniejszenia liczby 

uczestników korzystających z bazy hotelowej). 

2) Po wykonaniu przedmiotu umowy, Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 

kosztorys zawierający szczegółowe rozliczenie kosztów realizacji usługi 

w formie pisemnej – mail. 

3) Płatność będzie dokonana na podstawie faktury/rachunku dostarczonego 

przez Wykonawcę do siedziby Zamawiającego w formie papierowej lub 

elektronicznej, w terminie 14 dni od doręczenia prawidłowo wystawionej 

faktury/rachunku. 

4) Zamawiający wypłaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyższej niż 

stawki jednostkowe wykazane w cenniku za usługi wskazane w nadesłanej 

przez wybranego Wykonawcę ofercie. 

5) Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktury do siedziby 

Wykonawcy nie wcześniej niż po realizacji usługi w uzgodnionym terminie 

oraz po akceptacji przez Zamawiającego kosztorysu zawierającego 

szczegółowe rozliczenie kosztów realizacji usługi. 

7. Termin związania ofertą 
30 dni. 

8. Etapy realizacji zamówienia 
Realizacja przedmiotu zamówienia będzie obejmowała następujące etapy: 

1) informacja o wyborze oferty; 

2) ustalenie i poinformowanie Wykonawcy o wybranym terminie spotkania; 

3) podpisanie umowy; 

4) przesłanie przez Wykonawcę ostatecznej wersji kosztorysu; 

5) przesłanie przez Zamawiającego przed spotkaniem listy uczestników; 

6) organizacja spotkania w wyznaczonym terminie; 

7) przesłanie ostatecznego kosztorysu po spotkaniu; 

8) dostarczenie faktury/rachunku. 

9. Dostępność architektoniczna  

Obiekt hotelowy/ośrodek jest dostępny architektonicznie i posiada minimum: 

1) podjazd dla wózków umożliwiający wejście do budynku i windy wewnątrz 

budynku; 

2) odpowiednio szerokie ciągi komunikacyjne; 
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3) salę konferencyjną i restaurację z dostępem dla osób poruszających się na 

wózkach; 

4) pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb osób poruszających się na 

wózkach.  


