Ministerstwo Rolnictwa
i Rozwoju Wsi

Departament Oswiaty i Polityki Spotecznej

Woarszawa, 08 lipca 2025 r.

znak sprawy: DOS.is.23.3.2025

sprawe prowadzi: Dagmara Bukowska
telefon: 22 623 14 90

e-mail: Dagmara.Bukowska@minrol.gov.pl

ZAPYTANIE O OSZACOWANIE KOSZTOW

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi zwraca sie z prosba o oszacowanie kosztow
ustugi zwigzanej z zapewnieniem sal szkoleniowych z obstuga techniczng w obiektach
/ kompleksach szkoleniowych, organizacja wyzywienia w postaci poczestunku
powitalnego, obiadu i serwisu kawowego podczas 16 szkolen w formie hybrydowej tj.
stacjonarnej oraz w on-line (po 1 szkoleniu w kazdym wojewddztwie) zgodnie z
ponizszg specyfikacja.

Wykonawca musi dostosowaé ustuge w zakresie sSwiadczenia zamoéwienia do
wymogow o0s6b z niepetnosprawnosciami.

. Przedmiot szacowania

Przedmiotem szacowania jest organizacja cyklu 16 specjalistycznych szkolen w
formule hybrydowej, tj. stacjonarnych z mozliwoscig uczestniczenia w szkoleniu
takze w formie online.

W ramach zaméwienia Wykonawca bedzie zobowigzany m.in. do zapewnienia: sal
szkoleniowych z wyposazeniem i obstugg techniczng; ustug gastronomicznych;
miejsc parkingowych; punktéw rejestracyjnych.

Il. Termin i lokalizacja

1. Realizacja cyklu 16 szkolen w obiektach / kompleksach szkoleniowych
zlokalizowanych na terenie 16 wojewddztw (po jednym szkoleniu w kazdym
wojewodztwie) w okresie miedzy 22 wrzesnia - 04 grudnia 2025 r., z
uwzglednieniem zaplanowanych 3 szkolen w podanych wojewdédztwach i
terminach. Pozostate lokalizacje sg do zaplanowania przez Wykonawce w
podanych nizej terminach:

Departament Oswiaty i Polityki Spotecznej sekretariat.dos@minrol.gov.pl
ul. Wspdlna 30, 00-930 Warszawa www.gov.pl/rolnictwo
+48 22 623 1575



data wojewodztwo
22.09.2025
30.09.2025
29.09.2025
09.10.2025
10.10.2025
14.10.2025
15.10.2025
24.10.2025
30.10.2025 | pomorskie
10. | 04.11.2025 | opolskie
11. | 12.11.2025
12. | 26.11.2025
13. | 28.11.2025
14. | 01.12.2025
15. | 03.12.2025 | zachodniopomorskie
16. | 04.12.2025
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2. Szkic agendy szkolenia:
8:00 - 9:00 - rejestracja uczestnikow
9:00 - 10:30 - szkolenie
10:30 - 10:45 - przetrwa kawowa
10:45 - 12:15 - szkolenie
12:15 - 12:30 - przetrwa kawowa
12:30 - 14:00 - szkolenie
14:00 - 14:30 - lunch
14:30 - 16:00 - szkolenie

Miejsce szkolen - ogélne wymogi dotyczace obiektéw / komplekséw
szkoleniowych

1. Wykonawca zapewni (zgodnie z informacjami wskazanymi w czesci Il Termin i
lokalizacja) po jednym obiekcie w kazdej lokalizacji i terminie, w tym:

a.

sale szkoleniowg dla minimum 100 oséb w kazdym terminie i lokalizacji, ze
stolikami i krzestami;

. mozliwos¢ dotaczenia do szkolenia w formie on-line dla pozostatych

uczestnikow szkolenia;

punkt rejestracyjny w poblizu sali szkoleniowej na terenie obiektu / kompleksu
szkoleniowego lub w poblizu wejscia do obiektu / kompleksu szkoleniowego;
przestrzen na zorganizowanie positkéw oraz przerw kawowych/przestrzen
cateringowa w formie szwedzkich stotéw oraz stolikéw koktajlowych;
wyzywienie dla: uczestnikow, organizatorow, eksperta (minimum 100 osdb);
miejsca parkingowe na terenie obiektu / kompleksu szkoleniowego lub w
poblizu obiektu / kompleksu szkoleniowego (jednak nie dalej jak 500 m pieszo
chodnikiem) dla min. 30 samochoddéw/busdéw.

2. Wykonawca zapewni obiekt / kompleks szkoleniowy zlokalizowany w miejscu



dogodnie skomunikowanym, tj. w poblizu stacji / dworca / przystanku (nie dalej niz
500 m pieszo chodnikiem).

Sala  szkoleniowa, przestrzen umozliwiajagca  zorganizowanie  punktu
rejestracyjnego, miejsca parkingowe, miejsce spozywania positkbw oraz
korzystania z przerw kawowych powinny znajdowac sie na terenie jednego obiektu
/ kompleksu szkoleniowego.

Wykonawca zapewni petng obstuge techniczng szkolenia w tym sali szkoleniowej i
punktu rejestracyjnego. Ponadto zapewni ich biezgce sprzatanie.

. Wykonawca oznaczy wszystkie miejsca, w ktérych odbeds sie poszczegdlne

sktadowe wydarzenia oraz drogi prowadzace do nich. Oznakowanie musi by¢
gotowe co najmniej na 1h przed rozpoczeciem pierwszego punktu agendy z danego
dnia szkolenia wskazanego w czesci Il Termin i lokalizacja.

Wykonawca zapewni w poblizu sali szkoleniowe]j dostep do toalet i szatnie.

Obiekt / kompleks szkoleniowy w okresie $wiadczenia ustugi nie moze byé w
trakcie prac remontowych i/lub budowlanych na obszarze objetym $wiadczonymi
na rzecz Zamawiajgcego ustugami, a prace wykonywane w innych czesciach
obiektu / kompleksu szkoleniowego nie mogg by¢ ucigzliwe (hatas, kurz itp.) dla
0séb uczestniczacych w szkoleniu, jak réwniez jego stan nie moze wskazywac na
konieczno$¢ jego wyremontowania.

IV. Sala szkoleniowa

1.

Wykonawca zapewni sale szkoleniowa w dniu realizacji szkolenia w danej lokalizacji
i terminie zgodnie z harmonogramem cyklu szkolen okres$lonym w czesci Il , Termin
i lokalizacja” . Wykonawca zapewni bezpieczne i wygodne ciagi komunikacyjne przy
zachowaniu dobrej widocznosci wystepujacych prelegentow i ekranu, jak réwniez
doskonata widoczno$¢ wyswietlanej na ekranie / ekranach prezentacji z kazdego
miejsca sali.

Elementy niezbedne w wyposazeniu sali szkoleniowej to minimum:

a. stoty z krzestami (preferowane ustawienie szkolne / klasowe albo warsztatowe)
dla wszystkich uczestnikéw oraz stét i krzesto dla eksperta prowadzacego
szkolenie;

b. klimatyzacja;

c. profesjonalne wielopunktowe nagtosnienie, co najmniej 2 bezprzewodowe
mikrofony;

d. projektor multimedialny i ekran lub systemy do wyswietlania audiowizualnego w
liczbie adekwatnej do szerokosci $ciany (sala ma by¢ w takim ksztatcie, zeby
wyswietlane na ekranie / ekranach prezentacje byty widoczne z kazdego kranca
sali);

e. laptop z zainstalowanym programem Microsoft Office;

f. pilot do prezentacji i wskaznik laserowy, przedtuzacze / gniazdka elektryczne;

g. bezprzewodowy dostep do Internetu;



h. niezbedny sprzet do prowadzenia szkolenia w formie on-line tj. m.in. Internet,
kamera, mikrofon, laptop;
i. 1 flipchart i co najmniej 4 flamastry w réznych kolorach.
3. Wykonawca zapewni obstuge techniczna, dostepng co najmniej na 1h przed
rozpoczeciem pierwszego punktu agendy.

V. Przestrzen do rejestracji uczestnikow

[ERN

. Wykonawca zapewni punkt rejestracyjny wyposazony w stolik / stoliki / blat po
ztaczeniu stanowiacy prostokat oraz co najmniej 2 krzesta. Stot powinien by¢
estetyczny, a jego rozmiar powinien umozliwia¢ swobodne korzystanie z laptopa
oraz swobodny dostep do list obecnosci uczestnikom szkolenia.

2. Zorganizowana przestrzen powinna by¢ klimatyzowana oraz musi by¢ tam
zapewniony dostep do bezprzewodowego Internetu. Wykonawca zapewni obstuge
techniczng przestrzeni przeznaczonej na punkt rejestracyjny.

3. Ostateczne potozenie przestrzeni wraz z wyposazeniem zostanie ustalone z
Zamawiajacym.

VI. Ustuga gastronomiczna

1. Wykonawca zapewnieni ustuge gastronomiczna, dla tacznie minimum 1600
0sOb (w podziale po minimum 100 osob w kazdym szkoleniu), w postaci
poczestunku na przywitanie, obiadu oraz ciggtego serwisu kawowego.

2. Minimalny zakres positkdw do wyboru uczestnikdw:

Poczestunek serwowany podczas trwania rejestracji uczestnikéw, tj.: w godzinach
miedzy 8:00 - 9:00:

a) kanapki koktajlowe i FingrerFud w ilosci minimum 6 sztuk tacznie na osobe (3
miesne, 3 wegeterianskie), serwowane podczas trwania rejestracji uczestnikow, tj.:
w godzinach miedzy 8:00 - 9:00;

b) gazowana i niegazowana woda mineralna;

¢) co najmniej 2 rodzaje sokéw owocowych (sposrod nastepujacych rodzajow:
jabtkowy, z czarnej porzeczki, gruszkowy, wisniowy, $liwkowy, pomidorowy,
aroniowy);

d) swiezo parzona kawa (z ziaren) z ekspresu i co najmniej 3 rodzaje herbat (czarna,
zielona, owocowa) wraz z dodatkami (cukier, cytryna, mleko / $mietanka i napoj
roslinny).

Serwis kawowy ciggty podczas catego dnia szkolenie, tj.: w godzinach miedzy 9:00
- 16:00:

a) $wiezo parzona kawa (z ziaren) z ekspresu (co najmniej 1 ekspres na 20 osdb) i co
najmniej 3 rodzaje herbat (czarna, zielona, owocowa) wraz z dodatkami (cukier,
cytryna, mleko / Smietanka i napdj roslinny);

b) gazowana i niegazowana woda mineralna;



¢) co najmniej 2 rodzaje sokéw owocowych (sposrdd nastepujacych rodzajow:
jabtkowy, z czarnej porzeczki, gruszkowy, wisniowy, $liwkowy, pomidorowy,
aroniowy);

d) 3 rodzaje ciasteczek kruchych, 3 rodzaje ciast, 3 rodzaje Swiezych owocéw (do
wyboru pokrojone owoce krajowe np. jabtka, gruszki, sliwki).

Lunch w dniu szkolenia, tj.: w godzinach miedzy 14 - 14:30:

a) co najmniej 2 rodzaje zupy (1 miesna, 1 wegeterianska);

b) co najmniej 2 rodzaje dan gtéwnych na ciepto (1 miesne, 1 wegeterianskie);
c) co najmniej 3 rodzaje suréwek ze swiezych warzyw;

d) co najmniej 3 rodzaje cieptych dodatkow;

e) co najmniej 2 rodzaje deseru;

f) co najmniej 3 rodzaje napojow, w tym woda niegazowana.

3. Wykonawca zapewni réwniez:

a. odpowiednig do liczby uczestnikéw liczbe stolikéw koktajlowych oraz
estetycznie nakrytych stotéw, na ktérych bedzie zorganizowany catering w
formie bufetu w dniu szkolenia(tzw. stotéw szwedzkich);

b. petny serwis gastronomiczny zwigzany z wyzywieniem, w szczegélnosci
zapewnienie odpowiednich naczyn cateringowych umozliwiajacych
utrzymanie odpowiednich temperatur positkbw i napojow (m.in.:
podgrzewacze, termosy, ekspres), zapewnienie =zastawy stotowej
(niedopuszczalne jest wykorzystanie elementéw jednorazowego uzytku, a
wskazane jest zapewnienie zastawy np. porcelanowej, szklanej), sztuécow,
serwetek oraz nakryé stotéw, na ktérych beda znajdowaty sie naczynia
cateringowe;

c. przy kazdym positku informacje o jego sktadzie i alergenach, ktére w nim
wystepuja w jezyku polskim;

d. liczbe positkdw adekwatng do liczby uczestnikow potwierdzonych przez
Zamawiajgcego.

e. serwis kawowy zorganizowany przed wejsciem na sale szkoleniowg lub w
osobnym pomieszczeniu znajdujgcym sie w poblizu sali szkoleniowej, tak,
aby uczestnicy mieli bezposredni dostep do serwisu przed szkoleniem oraz
w trakcie. Miejsce, w ktérym zorganizowany zostanie serwis kawowy,
powinien by¢ dostepny wytacznie dla oséb uczestniczacych w szkoleniu;

f. osoby odpowiedzialne za biezgce utrzymanie porzadku i czystosci.

4. Zamawiajacy ponosi koszty wyzywienie tylko za liczbe uczestnikow
potwierdzonych Wykonawcy.

5. Serwis gastronomiczny musi by¢ swiadczony wytacznie przy uzyciu produktéw
spetniajagcych normy jakosci produktéw spozywczych oraz zgodnie z
przepisami prawnymi w zakresie przechowywania i przygotowywania
artykutéw spozywczych.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie, ze cena ogdtem za ustuge oraz ceny jednostkowe



7.

w przypadku mniejszej liczby uczestnikdw nie moga ulec zwiekszeniu.

Rozliczenie za realizacje przedmiotu zamoéwienia bedzie nastepowaé w 4
transzach po zakonczeniu kolejnych 4 szkolen.

VII. Opracowanie jednolitego systemu wizualizacji

1.

Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania identyfikacji wizualnej

wydarzenia.

Wykonawca zobowigzany jest do umieszczenia w miejscach widocznych

oznaczenia szkolenia w formacie co najmniej A-3 (w dniu szkolenia), tj. przy wejsciu

do obiektu/kompleksu szkoleniowego, na sali szkoleniowej, przed sala szkoleniowa,

przy punkcie rejestracyjnym oraz w miejscu gdzie zostang zorganizowane positki.

Oznaczenie szkolenia powinno zawiera¢ co najmnie;j:

a. Nazwe wydarzenia ktérg Zamawiajacy poda po podpisaniu umowy na realizacje
ustugi oraz date wydarzenia.

b. Wizualizacje graficzng wydarzenia przekazang przez Zamawiajacego, w
terminie do 7 dni roboczych po podpisaniu umowy.

Wykonawca zapewni zestawy pismiennicze, tj. notes z dtugopisem w ilosci 1600

sztuk. Kazdy zestaw, tj. notes i dtugopis musi zawiera¢ logo Zamawiajacego.

Identyfikacja wizualna wydarzenia oraz zestawy pismiennicze podlegaé beda

akceptacji Zamawiajacego.

VIII. Kalkulacja kosztéw:

Wykonawca proszony jest o wypetnienie zatgczonej tabeli i podanie ceny
jednostkowej brutto oraz kosztu ogdtem brutto:

Lp. | Rodzaj kosztu j.m. llos¢ Cena Koszt
jednostkowa | ogétem
brutto brutto

1. | Poczestunek powitalny osoba 1600

2. | Obiad osoba 1600

3. | Catodzienny Serwis | osoba 1600

kawowy

4. | Najem sali osoba 1600

5. | Obstuga techniczna | osoba 1600

szkolenia

7. | Materiaty  pismiennicze | osoba 1600

(notes i dtugopis)

10. | Identyfikacja wizualna | szkolenie 16

wydarzenia

11. | Miejsca parkingowe miejsce 480

Razem

IX. Osoby uprawnione do kontaktu

Pani Dagmara Bukowska, tel. 22 623 14 90;
adres e-mail: dagmara.bukowska@minrol.gov.pl

Pan Mariusz Osinski, tel. 22 623 28 35;
adres e-mail: mariusz.osinski@minrol.gov.pl



X. Termin ztozenia kalkulacji kosztow:

Oferte z oszacowanymi kosztami nalezy przesta¢ do 14.07.2025r.

Xl. Sposéb ztozenia oferty:

Kalkulacje kosztéw nalezy przekazac elektronicznie, na jeden z dwdéch podanych
nizej adreséw mailowych:

Sekretariat Departamentu Oswiaty i Polityki Spotecznej, tel. 22 623 15 75

adres e-mail: sekretariat.dos@minrol.gov.pl

Pani Dagmara Bukowska, tel. 22 623 14 90;
adres e-mail: dagmara.bukowska@minrol.gov.pl

Informujemy, iz niniejsze zapytanie nie stanowi zaproszenia do sktadania ofert w
rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego, nie zobowigzuje Zamawiajgcego do zawarcia
umowy, czy tez udzielenia zamdéwienia i nie stanowi czesci procedury udzielania
zamowienia publicznego realizowanego na podstawie ustawy Prawo zamdéwien

publicznych.

Z wyrazami szacunku

Sylwia Staniuk

zastepca dyrektora
Departamentu Oswiaty i Polityki
Spotecznej

/podpisano elektronicznie/

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania Panstwa/Pani/Pana danych
osobowych dostepna jest pod adresem:
www.gov.pl/rolnictwo/polityka-przetwarzania-danych-osobowych
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