SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ)

1. TYTUŁ ZAMÓWIENIA
Kompleksowa obsługa logistyczna i organizacyjna warsztatów szkoleniowych dla pracowników Biura Rzecznika Praw Pacjenta (zwanych dalej „uczestnikami warsztatów”).
2. KONTEKST ZAMÓWIENIA
Zamówienie dotyczy kompleksowej organizacji i realizacji usług noclegowych, gastronomicznych oraz transportowych dla ok 150 uczestników warsztatów. 
W ramach zamówienia Zamawiający planuje m.in.:
· Noclegi: zapewnienie odpowiedniej liczby miejsc noclegowych w hotelu o określonym standardzie, w wybranej lokalizacji, z uwzględnieniem potrzeb uczestników warsztatów.
· Transport: organizacja transportu uczestników warsztatów z siedziby Zamawiającego, ul. Płocka 11/13, 01-231 Warszawa do miejsca realizacji przedmiotu zamówienia i  z  powrotem z uwzględnieniem liczby uczestników szkoleń i odległości.
· Wyżywienie: Zapewnienie pełnego wyżywienia dla uczestników warsztatów (śniadanie, obiady, kolacje, przerwy kawowe) w miejscu warsztatów, z uwzględnieniem preferencji żywieniowych (w szczególności diety wegetariańskiej).
· Sala konferencyjna: zapewnienie sali konferencyjnej, wyposażonej zgodnie z  wymaganiami Zamawiającego.

3. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
Przedmiot zamówienia obejmuje usługi noclegu, wyżywienia, zapewnienie sali konferencyjnej oraz transportu dla pracowników Biura Rzecznika Prawa Pacjenta.
Zamawiającym jest Biuro Rzecznika Praw Pacjenta.
Kod i nazwa zamówienia według Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):
55120000-7 – Usługi hotelarskie w zakresie spotkań i konferencji
60172000-4 – Wynajem autobusów i autokarów wraz z kierowcą


TERMNIN REALIZACJI
Usługa będzie realizowana w terminie od 15 grudnia 2025 do 17 grudnia 2025 r.
4. UCZESTNICY WARSZTATÓW
1) Maksymalna liczba uczestników warsztatów: 150 osób.
2) Zamawiający określi ostateczną liczbę uczestników szkolenia najpóźniej 10 dni kalendarzowych przed terminem rozpoczęcia.
Tabela 1 Ilości pokoi oraz uczestników warsztatów w danych dniach
	
	Ilość osób
	Minimalna liczba pokoi jednoosobowych
	Minimalna liczba pokoi dwuosobowych (Zamawiający dopuszcza pokoje trzyosobowe) 

	[bookmark: _Hlk211856630]I dzień warsztatów (15/17.12.2025 r.)
	30
	30
	-

	II dzień warsztatów (16/17.12.2025 r.)
	120
	-
	60



5. USŁUGI HOTELOWE
1) Hotel o standardzie co najmniej 4-gwiazdkowym z bazą konferencyjną musi znajdować się w maksymalnej odległości do 100 km od siedziby Zamawiającego.
2) Nocleg dla uczestników warsztatów zgodnie z następującymi wymaganiami:
a) hotel, w którym znajdują się pokoje, powinien być hotelem minimum czterogwiazdkowym, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z  dnia 19 sierpnia 2024 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie ( Dz. U. 2017 poz. 2166) oraz spełniać wymagania dla budynków zamieszkania zbiorowego, zgodnie z  Rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie  (Dz. U. 2022 poz. 1225).
b) noclegi dla uczestników warsztatów powinny być zapewnione w tym samym kompleksie hotelowym, w którym znajdują się sale konferencyjne.
c) pokoje powinny być jednoosobowe, dwuosobowe lub trzyosobowe z pełnym węzłem higieniczno-sanitarnym.
3) Obiekt, w którym odbywać się realizacja usługi powinien być dostosowany do potrzeb osób z niepełnosprawnościami. Obiekt powinien spełniać co najmniej minimalne wymagania w zakresie dostosowania obiektów do potrzeb osób z niepełnosprawnościami określone w Załączniku nr 8 do Rozrządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz. U. z 2017, poz. 2166).
4) Wykonawca zapewni 10 wolnych miejsc parkingowych na terenie hotelu w terminie realizacji przedmiotu zamówienia.
5) Wykonawca zapewni hotel poza Warszawą w maksymalnej odległości 100 km od siedziby Zamawiającego – ul. Płocka 11/13, 01-231 Warszawa. W przypadku wątpliwości czy poniższy wymóg jest spełniony, decydująca będzie odległość w  kilometrach, ustalona za pomocą Google Maps, uwzględniając najkrótszą drogę na trasie siedziba Zamawiającego – miejsce warsztatów wyjazdowych.
6) Hotel musi być położony w odległości nie mniejszej niż 2 km od tras szybkiego ruchu, dróg wojewódzkich i krajowych, odległość szacowana na podstawie Google Maps uwzględniając najkrótszą drogę.
7) Wykonawca jest zobowiązany do pokrycia kosztów ewentualnych opłat klimatycznych, miejscowych itp., które wymagane są prawem miejscowym.
8) Zamawiający zastrzega możliwość zwiększenia lub zmniejszenia zamówienia o 25 % pierwotnej liczby osób lub wartości usług.
9) Hotel powinien posiadać bazę rekreacyjną.

6. SALA KONFERENCYJNA
1) Sala konferencyjna, w której będą przebywać uczestnicy warsztatów, musi zapewniać odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczeństwa, akustyczne i jakościowe oraz posiadać bezpłatny dostęp do Internetu.
2) Dostęp do Sali konferencyjnej w ciągu trzech dni.
3) Sala musi być odrębnym pomieszczeniem.
4) Ustawienie stołów / krzeseł w formie teatralnej.
5) Sala konferencyjna oraz dostęp do niej od wejścia do budynku, przystosowana do osób z niepełnosprawnościami.
6) Sala posiadająca okna, dające światło dzienne oraz wyposażona w oświetlenie sztuczne.
7) Sala wyposażona w klimatyzację lub wentylację mechaniczną, umożliwiającą regulację temperatury podczas użytkowania pomieszczenia.
8) Sala podczas przerwy zamykana w sposób uniemożliwiający dostęp osobom spoza warsztatów.
9) Zapewnione zaplecze sanitarne (toalety) w pobliżu Sali konferencyjnej.
10) Wyposażenie:
a) Stoły i krzesła: liczba miejsc siedzących musi odpowiadać liczbie uczestników warsztatów,
b) flipchart z papierem oraz pisaki w czterech kolorach (czarny czerwony, niebieski, zielony),
c) projektor multimedialny (sprawny, umożliwiający podłączenie laptopa),
d) ekran umożlwiający projekcję wyraźnego obrazu z projektora multimedialnego, widocznego dla wszystkich uczestników,
e) laptop z oprogramowaniem umożliwiającym wyświetlanie prezentacji / filmów / dźwięku,
f) minimum dwa bezprzewodowe mikrofony wraz z nagłośnieniem,
g) podest sceniczny / mównica dla prelegentów,
h) przedłużacz o długości min. 8 m (lub odpowiednio więcej przedłużaczy),
i) możliwość zaciemnienia pomieszczenia.
Tabela 2 Dostępność sali konferencyjnej w poszczególnych dniach
	
	Ilość osób
	Ustawienie
	Dostępność

	I dzień warsztatów (15.12.2025 r.)
	30
	Podkowa
	4 h (14:00/15:00 – 18:00/19:00)

	II dzień warsztatów (16.12.2025 r.)
	150
	Podkowa lub teatralne
	Cały dzień

	III dzień warsztatów (17.12.2025 r.)
	150
	Podkowa lub teatralne
	2h (9:00-11:00)




7. WYŻYWIENIE

1) Wykonawca zapewni usługi gastronomiczne dla wszystkich uczestników warsztatów rozumiane jako:
I dzień warsztatów:
a) [bookmark: _Hlk211858513]Przerwa kawowa podczas trwania warsztatów (ciastka kruche, ciasta pieczone, owoce świeże – 3 rodzaje, woda mineralna gazowana oraz niegazowana, kawa ziarnista z ekspresu – bez ograniczeń, herbata czarna, owocowa i zielona – bez ograniczeń, dodatki w postaci mleka/śmietanki, cukru, słodziku, cytryny świeżej – bez ograniczeń).
b) Lunch w formie bufetu, z zastrzeżeniem: zupa, danie główne (do wyboru mięsne lub wegetariańskie oraz dodatek skrobiowy), bufet sałatkowy, napoje (woda niegazowana/gazowana, soki). 
c) Kolacja w formie bufetu, z zastrzeżeniem: zupa, danie główne (do wyboru dania wigilijne), bufet sałatkowy, napoje (woda niegazowana/gazowana, soki). 
II dzień warsztatów:
a) Śniadanie zgodnie ze standardem panującym w hotelu – dla 30 osób.
b) Przerwa kawowa podczas trwania warsztatów (ciastka kruche, ciasta pieczone, owoce świeże – 3 rodzaje, woda mineralna gazowana oraz niegazowana, kawa ziarnista z ekspresu – bez ograniczeń, herbata czarna, owocowa i zielona – bez ograniczeń, dodatki w postaci mleka/śmietanki, cukru, słodziku, cytryny świeżej – bez ograniczeń) poczęstunek w formie finger food (np. kanapki) – dla ok 150 osób.
c) Lunch w formie bufetu, z zastrzeżeniem: zupa, danie główne - do wyboru mięsne lub wegetariańskie oraz dodatek skrobiowy, bufet sałatkowy, napoje (woda niegazowana/gazowana, soki) – dla ok 150 osób.
d) Kolacja w formie bufetu o charakterze wigilijnym z zastrzeżeniem: zupa, danie główne (do wyboru dania wigilijne), bufet sałatkowy, napoje (kawa, herbata, woda niegazowana/gazowana, soki). – dla ok 150 osób.
III dzień warsztatów
a) Śniadanie zgodnie ze standardem panującym w hotelu – dla ok 150 osób.

2) W ramach usługi Wykonawca zapewni:
a) obsługę kelnerską w trakcie trwania świadczenia usługi,
b) odpowiednią zastawę - wszystkie dania oraz napoje gorące podane zostaną w naczyniach ceramicznych niejednorazowego użytku (filiżanki, talerzyki, szklanki) z zapewnieniem metalowych sztućców oraz serwetek. Wykonawca zapewni także odpowiednią liczbę ekspresów do kawy/termosów/podgrzewaczy z niezbędnymi kablami/przedłużaczami do ich podłączenia,
c) odpowiednie winietki dań bufetowych z oznaczeniem, które z nich są wegetariańskie.
d) Wykonawca jest zobowiązany do używania wyłącznie produktów spełniających normy jakościowe produktów spożywczych, bezpiecznego przechowywania 
i przygotowywania artykułów spożywczych zgodnie z ustawą z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia (Dz. U. z 2023 poz. 1448), dbania 
o to, by wszystkie posiłki były bezwzględnie świeże oraz charakteryzowały się wysoką jakością w odniesieniu do użytych składników oraz do kontroli aktualnych badań sanitarno-epidemiologicznych pracowników mających kontakt z przygotowaniem 
i wydawaniem posiłków.
e) Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia wyżywienia, posiadającego odpowiednio wysoką kaloryczność.
f) Wykonawca jest zobowiązany dostarczyć produkty przerwy kawowej na miejsce spożycia cateringu najpóźniej 30 min. przed planowanym rozpoczęciem warsztatów oraz obiad najpóźniej 15 min. przed rozpoczęciem przerwy obiadowej.
g) Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania posiłków w dniu świadczenia usług cateringowych. Podane posiłki nie mogą być wykonywane z produktów typu instant, np. zupy w proszku, mrożone pierogi. Ryby podawane w zestawach powinny być świeże i pozbawione ości - filetowane, dania i napoje gorące powinny posiadać odpowiednią temperaturę. 
h) Wykonawca zobowiązany jest do umieszczenia informacji o alergenach w dostępnym widocznym miejscu dla osób korzystających z posiłków. Informacje należy umieścić w menu lub na dodatkowej kartce na przykład w formie graficznych znaczków w menu, czy w tabeli na osobnej karcie.
i) Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć produkty pierwszej klasy jakości, świeże, odpowiadające normom jakościowym właściwym dla danego rodzaju produktów, spełniających normy jakościowe produktów spożywczych, bezpiecznego przechowywania i przygotowywania artykułów spożywczych zgodnie z ustawą z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia (Dz. U. z 2023 poz. 1448), które obowiązują na terenie Polski, oraz o aktualnych terminach przydatności do spożycia. Wykonawca musi ustalić z Zamawiającym menu najpóźniej na 5 dni przed terminem realizacji warsztatów, w szczególności składniki dania obiadowego (uzyskanie akceptacji Zamawiającego dla propozycji menu).
j) Zamawiający wymaga podania posiłków punktualnie, zgodnie z godzinami ustalonymi z Zamawiającym.
k) Zamawiający zastrzega sobie prawo do zgłoszenia wykonawcy specyficznych wymagań żywieniowych, w tym posiłków uwzględniających ewentualne predyspozycje diety.
l) Wykonawca wraz z ofertą zobowiązany jest przedstawić propozycję menu (w trzech wariantach) obejmującą: opis proponowanych potraw i napojów dla każdego rodzaju posiłku (lunch, przerwa kawowa, kolacja, kolacja o charakterze wigilijnym), sposób serwowania.
m) Godziny serwowania posiłków oraz Menu Zamawiający uzgodni z Wykonawcą najpóźniej 5 dni przed realizacją usługi.

8. TRANSPORT
1. Wykonawca zapewni transport dla maksymalnie 150 osób (z podziałem na dni):
Tabela 3 Transport uczestników warsztatów
	
	Ilość osób
	Trasa
	Godzina podstawienia pojazdu

	I dzień warsztatów (15.12.2025 r.)
	20
	Z:
Siedziba Zamawiającego (ul. Płocka 11/13, 01-231 Warszawa)
Do: 
miejsce realizacji przedmiotu zamówienia

	12:00 

	II dzień warsztatów (16.12.2025 r.)
	120
	Z:
Siedziba Zamawiającego (ul. Płocka 11/13, 01-231 Warszawa)
Do: 
miejsce realizacji przedmiotu zamówienia

	8:00 

	III dzień warsztatów (17.12.2025 r.)
	140
	Z:
Miejsce realizacji przedmiotu zamówienia
Do: 
Siedziba Zamawiającego (ul. Płocka 11/13, 01-231 Warszawa)
	12:00




1) Dokładne godziny transportu (w dniu wyjazdu oraz powrotu) mogą się zmienić i zostaną potwierdzone przez Zamawiającego najpóźniej do 5 dni kalendarzowych przed rozpoczęciem realizacji przedmiotu zamówienia.
2) Podstawiony pojazd (bus/autokar) powinien być w należytym stanie technicznym, kierowca powinien posiadać wszystkie niezbędne i aktualne dokumenty pojazdu, w tym ubezpieczenia OC. Pojazd musi spełniać wszystkie wymogi bezpieczeństwa dotyczące przewozu osób, wyposażony w pasy bezpieczeństwa, klimatyzację. Wykonujący usługę transportową musi posiadać aktualną licencję na przewóz krajowy osób.
3) W przypadku awarii pojazdu uniemożliwiającego dalszą jazdę, Wykonawca zobowiązuje się niezwłocznie podstawić nowy pojazd zastępczy o tym samym standardzie.
4) Wymaga się, aby w środkach transportu przeznaczonych do wykonywania usługi była zainstalowana sprawna klimatyzacja. 
5) Zamawiający nie będzie ponosił kosztów powrotu wykonawcy usługi z miejsca warsztatu do „bazy”. Środek transportu używany na potrzeby spotkań będzie oznaczony kartką z nazwą warsztatu oraz logotypami udostępnionymi przez Zamawiającego. 
6) Transport osób wykonywany będzie zgodnie z przepisami prawa krajowego, w tym ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 58). Każdorazowo Wykonawca jest zobligowany do przedstawienia dokumentów potwierdzających, że: 
- przewoźnik jest zarejestrowaną firmą uprawnioną do wykonywania usługi przewozu osób środkami transportu drogowego,
- posiada licencję i zezwolenia uprawniające do podejmowania i wykonywania działalności gospodarczej w zakresie transportu drogowego – przewóz osób.
- koszty parkingów w zakresie realizacji usługi pozostają po stronie Wykonawcy.
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