Zapytanie ofertowe M N

Polska Fundacja im. Roberta Schumana
Aleje Ujazdowskie 37/5, 00-540 Warszawa
NIP: 5261667243

1. Zamawiajacy:

Wszelkie kontakty pomiedzy Zamawiajgcym a potencjalnymi wykonawcami, do
momentu rozstrzygniecia zapytania ofertowego, bedg odbywac sie wytgcznie
drogg mailowg. Wyniki postepowania zostang przekazane drogg mailowg na

adres mailowy, z ktérego wystana zostata oferta.

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

2.1 Informacje ogélne:

Przedmiot zamowienia obejmuje kompleksowg realizacje nastepujgcych
elementow:

2.1.1 Wynajem sal szkoleniowo-konferencyjnych w dniach 19-21.10.2025,
2.1.2 Zapewnienie wyzywienia podczas spotkania w dniach 19-21.10.2025,
2.1.3 Zapewnienie noclegu w dniach 19-20.10.2025 oraz 20-21.10.2025, ze
$niadaniem w dniach 20.10.2025 oraz 21.10.2025,

podczas zjazdu szkoleniowego w ramach projektu ,Obywatele i obywatelki UE”
realizowanego w Warszawie.

Szczegotowe warunki realizacji poszczegoélnych elementéw przedmiotu

zamowienia znajduja sie ponizej.

2.3 Termin realizaciji:
19-21.10.2025 r. w Warszawie
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2.4 Szczegotowe warunki realizacji poszczegolnych elementéw przedmiotu
zamowienia:

2.4.1 Miejsce spotkania i sale szkoleniowo-konferencyjne:

1. Miejsce realizacji przedmiotu zamowienia musi by¢ usytuowane w
Warszawie w odlegtosci maksymalnej 10 km od Dworca Centralnego
odlegto$¢é mierzona wedtug Google Maps (opcja ,,droga najszybsza”)
oraz zapewniajgcej mozliwos¢ swobodnego dojazdu komunikacjg
miejska.

2. Obiekt musi spetia¢ kryterium dostepnosci zgodnie z minimalnymi
wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej:
a) zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni
komunikacyjnych budynkow,

b) instalacje urzgdzen lub zastosowanie srodkéw technicznych i
rozwigzan architektonicznych w budynku, ktére umozliwiajg dostep do
wszystkich pomieszczen, z wytgczeniem pomieszczen technicznych,
c) zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku,
co najmniej w sposéb wizualny i dotykowy lub gtosowy,

d) zapewnienie wstepu do budynku osobie korzystajgcej z psa
asystujgcego, o ktorym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44, 858, 1089 i 1165),

e) zapewnienie osobom ze szczegolnymi potrzebami mozliwosci

ewakuacji lub ich uratowania w inny sposaéb.

3. Podczas wszystkich dni spotkania (19-21.10.2025 r.) Wykonawca
zapewni dwie sale szkoleniowe.

4. Jedna z sal szkoleniowych (duza) powinna miesci¢ swobodnie 50 oséb
w ustawieniu ,w podkowe” lub do pracy warsztatowej przy 10 stotach z
krzestami oraz 100 oséb w ustawieniu kinowym na 100 krzeset. Druga
sala (mafa) powinna miesci¢ swobodnie min. 18 oséb w ustawieniu ,w
podkowe” lub do pracy warsztatowej przy 5 stotach z krzestami.

5. Sale szkoleniowe zostang udostepnione w godzinach 15:00-21:00 w
dniu 19.10.2025 r., w godzinach 8:00 — 21:00 w dniu 20.10.2025 r. oraz
w godzinach 8:00-16:00 w dniu 21.10.2025 r.
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Sale szkoleniowe w dniach 19-21.10.2025 r. muszg spetniac M N

6.
wymagania BHP i przeciwpozarowe oraz by¢ wyposazone w:

a. sprzet multimedialny umozliwiajgcy wyswietlenie prezentaciji,
pilot do zmiany slajdéw, ekran projekcyjny, min. 3 mikrofony
oraz nagtosnienie,

b. krzestai stoty z mozliwoscig aranzacji ustawienia,

c. flipchart z markerami,

d. Klimatyzacje,

e. dostep do bezprzewodowego internetu,

f. dzienne os$wietlenie z mozliwoscig zaciemnienia okien, np.
roletami, zaluzjami,

g. dostep do pragdu w tym zapewnienie przedtuzaczy

h. krzesta w liczbie 100 (w przypadku duzej sali),

i. scene o wymiarach umozliwiajgcych postawienie na niej foteli
dla 5 0s6b oraz 5 foteli (w przypadku duzej sali).

Sale szkoleniowa, a takze pomieszczenia, w ktérych bedg serwowane
positki i przerwy kawowe muszg znajdowac sie w tym samym budynku.
2.4.2 Noclegi:

1. Wykonawca zapewni 2 noclegi w nocy z 19.10.2025 r. (data
zameldowania) na 20.10.2025 r. oraz 20.10.2025 r. na 21.10.2025 r.
(data wymeldowania), dla maksymalnie 42 uczestnikéw spotkania, w
pokojach dwuosobowych z pojedynczymi tézkami ze Sniadaniami w
dniach 20.10.2025 oraz 21.10.2025 .

2. Pokoje bedg wyposazone w dostep do bezprzewodowego Internetu
oraz zaplecze sanitarne.

3. Wykonawca zapewni dostepnosc¢ pokoi nie pdzniej niz od godz. 14:00
w dniu zakwaterowania (19.10.2025 r.). Wymeldowanie nastgpi w dniu
21.10.2025 r. zgodnie z dobg hotelowa.

4. Obiekt, w ktéorym bedg zapewnione noclegi, musi by¢ dostosowany do
potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami (w tym dla oséb poruszajgcych
sie na wozkach inwalidzkich).

5. Nocleg zostanie zapewniony w tym samym obiekcie lub kompleksie
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2.4.3 Wyzywienie M

1.

Wykonawca zapewni wyzywienie uczestnikom spotkania - tj. przerwy N
kawowe, dwa obiady oraz kolacje dla uczestnikéw spotkania z
uwzglednieniem positkdw wegetarianskich, weganskich,
bezglutenowych i bezlaktozowych oraz positkow dla oséb, ktore
zgtoszg inne szczegdlne potrzeby zywieniowe. Zamawiajgcy potwierdzi

koniecznos¢ przygotowania takich positkéw, wraz z okresleniem ilosci,

najpézniej do dnia 15.10.2025 r. do g. 9.00. Szczegotowe menu

zostanie uzgodnione pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawcg w drodze
kontaktow roboczych.

Miejsce podawania positkow bedzie znajdowac sie poza salg
szkoleniowa.

Wykonawca zapewni stoty, obrusy i czystg zastawe wielorazowego
uzytku. Jedzenie i napoje bedg serwowane w naczyniach
wielorazowego uzytku, do ponownego wykorzystania, np. szklanych lub
ceramicznych; nie jest dozwolone uzywanie plastikowych naczyn lub
sztuccow.

Wykonawca zapewni obstuge kelnerskg w liczbie osob niezbednej do
zrealizowania zadania.

Wykonawca zapewni obstuge sprzgtajgcg w celu zapewnienia
czystosci w salach/pomieszczeniach, w ktéry serwowane bedg positki
(przerwy kawowe oraz obiady i kolacja), w tym m.in. sprzatanie stotow,
podtdg, zabranie $mieci itp.).

Wykonawca zapewni wszelkie wyposazenie niezbednie do realizaciji
przedmiotu zamdwienia, w tym stoty pod catering, obrusy, ew.
przedtuzacze itd.).

Orientacyjny plan oraz zakres serwowanych positkow (godziny
positkbw majg charakter orientacyjny) mogg ulec zmianie.

| dzien — 19.10.2025 r.:

a. Kolacja zasiadana (w godzinach 19:00 — 21:00), dla max 48 osdb - w

formie bufetu. W czasie kolacji podane zostana:

- minimum dwa rodzaje dan gtéwnych do wyboru (w tym jeden wariant
miesny i jeden wegetarianski),

- napoje gorgce i zimne, w tym herbata (co najmniej trzy rodzaje: Polska Fundacja
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B. Il dzien —20.10.2025r.:

a. Przerwa kawowa ciggfa (w godzinach: 10:00-17:00), dla max 48 os6b, w

czasie ktorej podane zostana (i bedg na biezgco uzupetniane):

- napoje gorace i zimne, w tym herbata (co najmniej trzy rodzaje, w tym
czarna, zielona i owocowa), kawa z ekspresu cisnieniowego bez limitu,
kawa mielona, mleko do kawy (w tym do wyboru: zwykte, bez laktozy i
roslinne), cukier, stodzik, cytryna, woda w szklanych butelkach lub
filtrowana - w szklanych dzbankach (bez ograniczen),

- co najmniej 2 rodzaje swiezych owocéw (co najmniej 100g na kazdego
uczestnika);

- ciasteczka kruche lub ciasta (co najmniej 150g dla kazdego
uczestnika);

b. Obiad w formie bufetu (okoto godz. 13:00), dla max 48 oséb, podczas

ktérego podane zostana:

- dwie zupy do wyboru (w tym jedna wegetarianska),

- dwa dania gtéwne do wyboru (w tym jedno miesne i jedno
wegetarianskie),

- minimum dwa dodatki skrobiowe do wyboru,

- minimum dwa dodatki warzywne do wyboru,

- napoje gorace i zimne, w tym herbata (co najmniej trzy rodzaje:
czarna, zielona i owocowa), kawa z ekspresu cisnieniowego, kawa
mielona, mleko do kawy (w tym do wyboru: zwykte, bez laktozy i
roslinne), cukier, stodzik, cytryna, woda w szklanych butelkach lub
filtrowana - w szklanych dzbankach (bez ograniczen),

c. Kolacja zasiadana lub na stojgco (w godzinach 19:00 — 21:00), dla ok.

70 0s6b - w formie bufetu. W czasie kolacji podane zostana:

- minimum dwa rodzaje dan gtéwnych do wyboru (w tym jeden wariant
miesny i jeden wegetarianski),

- dodatki warzywne — minimum dwa rodzaje do wyboru,

- dwa rodzaje dodatkéw skrobiowych do wyboru,

- hapoje gorace i zimne, w tym herbata (co najmniej trzy rodzaje:
czarna, zielona i owocowa), cukier, stodzik, cytryna, woda w szklanych

butelkach lub filtrowana - w szklanych dzbankach (bez ograniczen).

C. lll dzieh —21.10.2025r.:

a. Przerwa kawowa ciggta (w godzinach 10:30-12:30), dla max 48 os6b, w
czasie ktérej podane zostana:
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czarna, zielona i owocowa), kawa z ekspresu cisnieniowego, kawa N
mielona, mleko do kawy (w tym do wyboru: zwykte, bez laktozy i

roslinne), cukier, stodzik, cytryna, woda w szklanych butelkach lub

filtrowana — w szklanych dzbankach (bez ograniczen),

- co najmniej 2 rodzaje swiezych owocéw (min. 100 g dla kazdego

uczestnika),

- ciasteczka kruche lub ciasta (co najmniej 150 g dla kazdego
uczestnika).

- napoje gorace i zimne, w tym herbata (co najmniej trzy rodzaje, w tym M

b. Obiad w formie bufetu (okoto godz. 13:00), dla max 48 o0s6b,

podczas ktérego podane zostana:

- dwie zupy do wyboru (w tym jedna wegetarianska),

- dwa dania gtéwne do wyboru (w tym jedno miesne i jedno
wegetarianskie),

- minimum dwa dodatki skrobiowe do wyboru,

- minimum dwa dodatki warzywne do wyboru

- napoje gorace i zimne, w tym herbata (co najmniej trzy rodzaje:
czarna, zielona i owocowa), kawa z ekspresu cisnieniowego, kawa
mielona, mleko do kawy (w tym do wyboru: zwykte, bez laktozy i
roslinne), cukier, stodzik, cytryna, woda w szklanych butelkach lub

filtrowana - w szklanych dzbankach (bez ograniczen).

Podczas kolaciji i przerw kawowych w formie bufetu opcje
wegetarianskie, weganskie, bezglutenowe i bezlaktozowe oraz positki
dla osob, ktére zgtoszg inne szczegdlne potrzeby zywieniowe, zostang
opatrzone podpisami pozwalajgcymi na identyfikacje kazdej z opcji
zywieniowych. Opcje bezglutenowe i bezlaktozowe zostang podane w
taki sposdb, aby zapewni¢ niemieszanie sie z opcjami glutenowymi i

laktozowymi.
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2.5 Pozostate warunki realizacji przedmiotu zaméwienia M N
2.5.1 Podwykonawcy:

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ korzystania przez Wykonawce z ustug

podwykonawcéw.

2.5.2 Wspotpraca z Wykonawca:

1. Wykonawca wyznaczy jednego koordynatora, z ktérym Zamawiajacy
bedzie mégt prowadzi¢ robocze uzgodnienia w zakresie realizacji
poszczegdllnych elementdw zadania.

2. Wykonawca zapewni jedng osobe odpowiedzialng za obstuge
techniczng sali szkoleniowej podczas dni spotkania.

3. Zamawiajgcy ma prawo zgtaszac uwagi i zastrzezenia w stosunku do
realizacji przedmiotu zamowienia, a takze sposobu jego realizacji.

2.5.3 Wynagrodzenie i finansowanie:

1. Na podstawie zawartej umowy Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé
zapfaty zaliczki na poczet realizacji zadania w wysokosci 50% wartoSci
zamoOwienia. Pozostata cze$¢ wynagrodzenia bedzie ptatna
Wykonawcy po zrealizowaniu zadania. Wz6r umowy jest zatgcznikiem
do zapytania ofertowego.

2. Cena zawarta w ofercie powinna zostac okreslona w kwocie brutto (z
podatkiem VAT) oraz zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg
przedmiotu zaméwienia.

3. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert
czesciowych lub wariantowych.

4. Podstawg do ptatnosci korcowej bedzie podpisanie protokotu odbioru
przez Zamawiajgcego i Wykonawce oraz prawidtowe wystawienie
przez Wykonawce faktury/rachunku z 14-dniowym terminem pfatnosci.

5. Pfatnos¢ wynagrodzenia nastgpi na rachunek bankowy Wykonawcy
wskazany na fakturze.

6. Ostateczna liczba uczestnikow spotkania moze ulec zmniejszeniu.
Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy informacje na temat ostatecznej
liczby uczestnikow spotkania oraz liczby noclegéw i positkdw najpdzniej
do dnia 15.10.2025 r. do godziny 9:00, przy czym Zamawiajgcy

zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamoéwienia ustug i Swiadczen

do 30% catkowitej warto$ci zamdwienia. P .
olska Fundacja
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spotkania i liczby noclegéw oraz positkow, ktorg potwierdzi M

Zamawiajacy (zgodnie z pkt. 6 powyzej).

3. Warunki udzialu w postepowaniu/Kryteria dostepu:

1. Obiekt, w ktérym odbywac sie bedzie realizacja przedmiotu
zamowienia, musi by¢ usytuowany w Warszawie w odlegtosci
maksymalnej 10 km od Dworca Centralnego. Weryfikacja nastgpi w
oparciu o Google Maps, odlegtos¢ mierzona wedtug opciji ,droga
najszybsza” oraz zapewniajgca mozliwo$¢ swobodnego dojazdu
komunikacjg miejska.

2. Zagwarantowany przez Wykonawce hotel o standardzie
odpowiadajgcym hotelowi 3-gwiazdkowemu (hotele 0 wyzszym
standardzie bedg traktowane analogicznie jak hotele 3-gwiazdkowe)
musi by¢ wpisany do Centralnego Wykazu Obiektow Hotelarskich
prowadzonego przez Ministerstwo Sportu i Turystyki. Standard hotelu
musi by¢ zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z
dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych
obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U. 2017 poz.
2166).

3. Zlozenie oferty w wyznaczony sposéb i w okreslonym terminie, z
wyszczegolnieniem poszczegolnych pozycji kosztowych ujetych w
zapytaniu, zawierajgcej oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
zapytania ofertowego, akceptacjg postanowieh umowy i spetnieniu
warunkéw udziatu w postepowaniu. Zachecamy do skorzystania z

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

Niespetnienie ktéregokolwiek z kryteriéw dostepu bedzie skutkowato
odrzuceniem oferty.

4. Kryteria oceny ofertly:

Kryterium oceny | Waga | Sposéb Uwagi
P wyliczenia/przyznawania
punktaciji
1. | Cenatl 65% (cena oferty najtanszej // cena | Ocenie podlega kwota
oferty badanej) x waga 65% brutto. Polska Fundacja
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Maksymalna liczb

punktéw w tym M

kryterium to 65.

2. | Odlegtosc 35% | 0,01 km — 1,00 km — 35 pkt
obiektu od 1,01 km — 2,00 km — 30 pkt Ocena odlegtosci do 2
Dworca 2,01 km — 3,00 km — 25 pkt miejsc po przecinku, na
Centralnego w 3,01 km — 4,00 km — 20 pkt podstawie Google
Warszawie 4,01 km — 5,00 km — 15 pkt Maps, mierzona wedtug
5,01 km — 7,00 km — 10 pkt opcji ,droga
7,01 km — 9,00 km — 5 pkt najszybsza”.

9,01 km — 10,00 km — O pkt Maksymalna liczba
punktow w tym

kryterium to 35.

1 W podanej cenie uwzglednione sg catkowite koszty zrealizowania przedmiotu
zamowienia. Cena rozumiana jest jako catkowity koszt Wykonawcy
zawierajgcy wszelkie niezbedne narzuty (np. podatki, sktadki, dojazdy, koszty
wiasne).

Weryfikacja spetnienia w/w kryteridw nastgpi na podstawie przedtozonej przez
Wykonawce oferty.
Punkty bedg liczone z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku. tgcznie

oferta moze uzyska¢ maksymalnie 100 punktow.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcéw do ztozenia
wyjasnien, szczegotowej kalkulacji kosztow oraz dowodow wykonania
przedmiotu zamowienia, zwtaszcza w przypadku ztozenia oferty z razgco niskg
ceng (1j. réznigcy sie o wiecej niz 30% od Sredniej arytmetycznej cen
wszystkich ofert i/lub budzgca watpliwosci Zamawiajgcego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymogami okreslonymi w
zapytaniu ofertowym).

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do podjecia negocjacji z wykonawca/-
cami, ktérych oferty spetnity warunki udziatu w postepowaniu/kryteria dostepu.
Zamawiajgcy bedzie zwracat sie do Wykonawcow w kolejnosci od ztozonej
Polska Fundacja
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5. Warunki i termin sktadania ofert: M N
1. Wykonawca moze ztozy¢ wiecej niz jedng oferte. Tres¢ oferty musi

odpowiadac tresci niniejszego zapytania ofertowego.

2. Oferty nalezy sktadac za posrednictwem adresu mailowego
k.bartnicka@schuman.pl do dnia 20.08.2025r.

3. Oferty ztlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie z podmiotami,
by uzupetni¢ lub doprecyzowaé przestane oferty w celu zapewnienia

poréwnywalnosci wszystkich ofert.

6. Obowigzek informacyjny w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych:
Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z politykg Polskiej Fundacji im.

Roberta Schumana. https://schuman.pl/ochrona-danych/
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