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Fundusze s Unia Europejska
E Europejskie “zow ze. M MAZOWIECKA JEDNOSTKA WDRAZANIA Europejskie Fundusze

Projekt wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamoéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja i obstuga 2 dwudniowych wizyt studyjnych na

potrzeby Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych w 2019 i 2020 r.

Opis przedmiotu zamdwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja i obstuga 2 dwudniowych wizyt
studyjnych.

. Zamoéwienie zostanie wykonane w okresie 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy , przy czym wizyty

studyjne muszg zosta¢ przeprowadzone w dni robocze, w terminach ustalonych przez
Zamawiajgcego z Wykonawcg. Zamawiajacy nie dopuszcza realizacji dwdch wizyt studyjnych w tym
samym czasie.

. Zamoéwienie bedzie wspotfinansowane z funduszy Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego.

. Szczegdély zamdwienia:

. Wykonawca zorganizuje dwie dwudniowe wizyty studyjne. Kazda wizyta studyjna zorganizowana

bedzie dla: minimalnie 30, a maksymalnie dla 50 oséb tj.:
minimalna liczba uczestnikdw na dwdch wizytach studyjnych to 60 osdb (2 wizyty x 30 osbb),
maksymalna liczba uczestnikdw na dwdch wizytach studyjnych to 120 osdb (2 wizyty x 50 osdb).

. Na kazdej wizycie studyjnej Wykonawca zorganizuje kolacje integracyjng. Liczba oséb

na kazdej kolacji wynosi¢ bedzie minimalnie 30 oséb, a maksymalnie 50 oséb.

. Wykonawca zapewnieni obstuge wizyt studyjnych w postaci:

3.1 koordynator wyjazddw, do obowigzkdw ktérego nalezy:

a) koordynowanie zakwaterowania w obiektach hotelarskich, wspdtpraca z osobami
wskazanymi przez Beneficjenta do prezentowania projektu podczas wizyty, informowanie
o ewentualnych godzinach przyjazdu oraz ewentualnych zmianach, jakie moga zaistniec¢
podczas organizacji wizyty,

b) pierwszego dnia kazdej wizyty dokonywanie rejestracji uczestnikéw (zbieranie podpiséw
na liScie obecnosci), rozdawanie identyfikatoréw i programu wizyty w miejscu
jej rozpoczecia,

c) przed rozpoczeciem kazdej wizyty, zapewnienie uczestnikom niezbednych informag;ji
organizacyjnych, w szczegdlnosci dotyczacych programu wizyty, a takze przekazywanie
biezgcych informacji o wizycie studyjnej,

d) podczas kazdej wizyty przekazywanie uczestnikom materiatéw informacyjno-promocyjnych
(odebranych z siedziby Zamawiajgcego najpdzniej na jeden dzien przed wizytg studyjng),

e) wspotpracowanie z obstugg obiektu hotelarskiego i osobami ze strony Zamawiajgcego
w kwestiach dotyczacych organizacji noclegéw, positkow, warsztatow i paneli dyskusyjnych
dla uczestnikow,
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f) informowanie Zamawiajgcego drogg mailowg o aktualnym stanie realizacji przedmiotu
zamowienia (na prosbe Zamawiajgcego) oraz na temat ewentualnych probleméw w realizacji
zamowienia,

g) zebranie od wskazanych przez Zamawiajgcego prelegentéw, przygotowanych na potrzeby
paneli dyskusyjnych, materiatdéw multimedialnych, najpdiniej na 0,5 godz. przed
rozpoczeciem dyskusji i wgranie ich na zapewnionego przez Wykonawce laptopa
przeznaczonego do wyswietlania prezentacji,

h) dysponowanie telefonem komdrkowym z numerem dostepnym dla Zamawiajgcego
i dla uczestnikow wizyt studyjnych,

3.2 obstugi organizacyjnej — kierowcéw tj.: zapewnienia pojazdéw wraz z kierowcami
posiadajgcymi wazne badania psychotechniczne, wazne uprawnienia, aktualne, wymagane
prawem dokumenty uprawniajgce do kierowania pojazdami i do przewozu powyzej 7 oséb, co
najmniej 5-letnie doswiadczenie. Kierowcy muszg znac trase przejazdu wizyty studyjnej,
za ich przygotowanie kierowcy do pracy odpowiada Wykonawca,

3.3 obstugi technicznej w sali konferencyjnej oraz w sali restauracyjnej tj. osoby odpowiadajacej
za nagfosnienie,

3.4 obstugi gastronomiczne;j,

3.5 obstugi fotograficznej do zadan Wykonawcy w tym zakresie nalezy udokumentowanie realizacji
zamoéwienia poprzez wykonanie co najmniej 50 zdjeé o rozdzielczosci min. 300 DPI z kazdego
wyjazdu i przekazania Zamawiajgcemu dokumentacji na ptycie CD w 2 egzemplarzach, nie
pdzniej niz 5 dni roboczych od dnia zakonczenia danej wizyty studyjnej;

Uwaga 1:

— Koordynator wyjazdéw odpowiada przed Zamawiajacym za realizacje poszczegdlnych
etapow kazdej wizyty studyjnej,

—  Funkcje kierowcy, koordynatora, fotografa nie moga by¢ taczone i wykonywane przez
te samg osobe,

— Zamawiajacy nie pokrywa kosztéw zwigzanych z pobytem podczas wizyt studyjnych
(noclegu i wyzywienia) koordynatora, kierowcy, fotografa.

4. Wykonawca zapewni transport, sale szkoleniowe/ konferencyjne wraz z wyposazeniem
do przeprowadzenia warsztatow i paneli dyskusyjnych (w miejscu zakwaterowania, noclegu,
wyzywienia uczestnikow wizyt studyjnych);

5. Wykonawca zapewni ubezpieczenie dla uczestnikdw wizyt studyjnych;

6. Wykonawca przeprowadzi ewaluacje wizyt studyjnych;

7. Wykonawca zapewnieni materiaty tj. identyfikatory dla kazdego uczestnika tj.: co najmnigj
100 szt. tacznie;

8. Wykonawca zapewni co najmniej 4 statuetki szklane wedtug projektu zaakceptowanego przez
Zamawiajgcego, ktdére bedg wreczane odwiedzanym Beneficjentom RPO WM;

9. Wykonawca zapewnieni przenosny zestaw nagtasniajgcy, dyktafon cyfrowy oraz mikrofony
z mikroportami.

lll. Szczegétowe wymagania dotyczace realizacji poszczegdlnych czesci wizyt studyjnych:

1. Zakwaterowanie uczestnikow wszystkich wizyt studyjnych, w kazdym z termindéw wizyty studyjne;j:
1.1. Wykonawca musi zapewnic¢ ustuge hotelowg poza granicami Miasta Stotecznego Warszawy ale

na terenie wojewddztwa mazowieckiego, wymagania dotyczgce ustugi hotelarskiej;
a) realizacje ustugi w hotelach o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym, posiadajgcych
zaplecze noclegowo — restauracyjne na dzien sktadania ofert (przyznana kategoria zgodnie
z wymaganiami Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r.
w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg Swiadczone ustugi hotelarskie

(Dz. U. 22017 r., poz. 2166), dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych),

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych
ul. Jagielloriska 74, 03-301 Warszawa
str. 2



b) obiekt musi posiadaé: klimatyzowane zaplecze konferencyjne, klimatyzowang sale

c)

d)

restauracyjng, klimatyzowane pokoje przeznaczone dla wszystkich uczestnikow wizyty
studyjnej, zelazko i deska do prasowania do uzytku przez uczestnikéw wizyty studyjnej. Pokoje
muszg posiadaé¢ sprawng klimatyzacje /ogrzewanie jako staty element infrastruktury
pomieszczenia (nie dopuszcza sie mozliwosci stosowania urzgdzen przenosnych), klimatyzacja
sterowana indywidualnie zapewniajgca wymiane powietrza i utrzymanie temperatury latem
ponizej 24°C, a zimg powyzej 20°C,
obiekt musi byc¢ zlokalizowany na trasie przejazdu wizyty studyjnej, w miejscach zgodnych
z ofertq. (Kazdorazowo przyjazd z wizyty planowany jest okoto. godz. 14.00-16.30);
obiekt musi spetnia¢ co najmniej wymagania w zakresie dostosowania obiektéw do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych okreslone w Zatgczniku nr 8 do Rozrzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy zdnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow,
w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U. z 2017 r., poz. 2166) tj. posiadac: podjazdy,
toalety, winde dostosowang do przewozu oséb niepetnosprawnych, oraz co najmniej 1 pokdj
z petnym wyposazeniem dla oséb niepetnosprawnych;

Wymagania dotyczgce pokoi hotelowych:

— 8 pokoi jednoosobowych lub 8 pokoi dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania,
niezaleznie od zgtoszonej przez Zamawiajgcego liczby oséb biorgcych udziat w danej
wizycie studyjnej, pokoje ptatne przez Zamawiajgcego,

— 6 pokoi dwuosobowych z oddzielnymi tézkami przy maksymalnej liczbie oséb biorgcych
udziat w danej wizycie studyjnej, lub adekwatnie mniej, zaleznie do liczby zgtoszonych
0sOb, zapewniajac zakwaterowanie kazdemu uczestnikowi wizyt studyjnych. Pokoje
ptatne przez Zamawiajacego,

— w trakcie trwania wizyty, niezaleznie od liczby i standardu pokoi opisanych
w pkt. lll d 1 i 2 musi by¢ mozliwos¢ niezaleznego wynajecia maksymalnie 15 pokoi
dwuosobowych, tacznie dla 30 osdb, z oddzielnymi tézkami. Pokoje, te mogg by¢ wynajete
przez uczestnikdw wyjazdu lecz Wykonawca nie ponosi kosztéw tego wynajmu.
Ostateczna ilos¢ pokoi do rezerwacji, zostanie zgloszona przez Zamawiajacego
Wykonawecy i bedzie zalezna od liczby zgtoszonych osdb. Zamawiajacy zastrzega, ze ceny
tych pokoi nie mogg by¢ wyzsze od cen pokoi optacanych przez Zamawiajgcego.

— kazdy pokdj musi posiadac wtasny wezet sanitarny i bezptatny dostep do WIFI, suszarke,

— wszystkie pokoje muszg by¢ usytuowane w tym samym budynku, w ktérym odbedzie sie
cze$¢ szkoleniowa z przerwg kawowa, panel dyskusyjny oraz ustuga cateringowa
($niadanie, przerwa kawowa), w tym wspdlna kolacja integracyjna. Nie dopuszcza sie
zakwaterowania uczestnikéw w wielu osobnych budynkach,

e) wymagania dotyczace funkcjonalnosci sal konferencyjnych, szkoleniowych, restauracyjnych

i infrastruktury towarzyszacej, sala konferencyjna, szkoleniowa musi spetnia¢ ponizsze
wymagania Zamawiajgcego:
— powierzchnia dla minimalnie 30 oséb i maksymalnie 50 osdb, ktdrej wielkos¢
uwzglednia co najmniej 2m? na uczestnika dla maksymalnej liczby uczestnikéw,
— sale szkoleniowe/ konferencyjne i restauracyjne na kazdej wizycie studyjnej zaréwno
w pierwszym, jak i w drugim dniu muszg znajdowaé sie w tym samym budynku,
co nocleg oraz kolacja integracyjna,
— wszystkie  pomieszczenia muszg by¢ dostosowane do udzialu o0sdb
niepetnosprawnych;
— wszystkie pomieszczenia nie mogg posiada¢ kolumn ani innych utrudnien
w komunikacji pomiedzy uczestnikami (parawandw, scianek dziatowych, filarow,
urzadzen blokujgcych wizje lub fonie),
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wszystkie pomieszczenia muszg posiadac sprawng klimatyzacje /ogrzewanie jako staty
element infrastruktury pomieszczen (nie dopuszcza sie mozliwosci stosowania
urzadzen przenosnych). Klimatyzacja sterowana indywidualnie, zapewniajgca
wymiane powietrza i utrzymanie temperatury latem ponizej 24°C, a zimg powyzej
20°C,

pomieszczenia muszg mie¢ charakter szkoleniowo-konferencyjny. Nie dopuszcza
sie dekoracji weselnych i imprezowych, sale przeznaczone na potrzeby wizyty
studyjnej nie mogg by¢ przeznaczone w tym terminie na inne cele (np. szatnie,
$niadanie czy tez kolacje). Sale nie mogg na co dzien petni¢ innych funkcji
np.: korytarza, holu). Sale muszg posiadaé system zaciemniania i sterowania
oswietleniem, umozliwiajacy regulowanie natezeniem oswietlenia, co zagwarantuje
dobrg widoczno$¢ obrazu z rzutnika multimedialnego dla wszystkich uczestnikéw,
sale powinny by¢ dostepne dla uczestnikdw wizyt na minimum poét godziny przed
rozpoczeciem paneli dyskusyjnych, (zgodnie z programem wizyt studyjnych
pierwszego dnia co najmniej od godz. 14:00 do godz. 20.00, w przypadku drugiego dnia
od godz. 8.30 do godz. 14.30),

koszt wynajmu sali konferencyjnej musi byé wyliczony z petnym, dziatajagcym
wyposazeniem konferencyjnym. Wynajem sali, liczony jest kazdorazowo na co
najmniej 6 godz. podczas kazdej wizyty studyjnej,

stoty w sali szkoleniowej/ konferencyjnej muszg byé w ustawieniu ,podkowa” wraz
krzestami z oparciami. Miejsca siedzagce muszg by¢ usytuowane tylko
po zewnetrznej stronie stolikdw. Wykonawca zapewni krzesta tapicerowane
z siedziskiem i oparciem,

przestrzen w sali musi pozwala¢ na swobodne przemieszczanie sie uczestnikow,
rzutnik multimedialny, ekran (preferowany jako staty element sali konferencyjnej
tj. opuszczany z sufitu lub ze Sciany) oraz wszystkie sprzety multimedialne muszg
by¢ ze sobg kompatybilne. Wykonawca ma obowigzek zapewnienia ,prezentera”
bezprzewodowego ze wskaznikiem laserowym,

laptop z oprogramowaniem umozliwiajagcym swobodny dostep do internetu poprzez
przegladarke internetowa. Sprzet musi dziata¢ bezawaryjnie oraz umozliwiaé
przegladanie minimum stron internetowych, miedzy innymi: www.mazowia.eu,

funduszedlamazowsza.eu, www.miir.gov.pl, www.mazovia.pl. Sprzet musi umozliwia¢

odczyt wszystkich formatéw plikéw, ktdre znajduja sie na tych stronach (réwniez do
pobrania). Laptop musi posiada¢ program do wyswietlania filmow (np. pliki AVI lub
podobne) oraz plikdw filmowych dostepnych w Internecie (np. filmy edukacyjne, spot
promujacy Mazowsze, Forum Rozwoju Mazowsza itp.). Uczestnicy wizyt muszg miec
mozliwos$¢ dostepu do prezentacji przygotowanych w programie do prezentacji,
edytorze teksu i arkuszu kalkulacyjnym oraz PDF, programy musza umozliwiac
otwieranie plikbw w najnowszych dostepnych wersjach,

tablica typu flipchart z wyposazeniem,

Wykonawca musi zapewni¢ obstuge techniczng i nagtosnienie sali, gwarantujgce
prawidtowg styszalno$¢ w kazdym miejscu sali szkoleniowej/ konferencyjnej.
Wykonawca musi zapewni¢ prowadzgcemu mikrofon nagtowny z mikroportem oraz
mikrofon tradycyjny podtgczony do nagtosnienia,

Wykonawca musi zapewni¢ toalete dostepng dla uczestnikéw grup studyjnych
i przystosowang dla oséb niepetnosprawnych. Toaleta dostepna poza salg
szkoleniowa/ konferencyjng w bezposrednim jej sgsiedztwie.
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— szatnie, w ktdrej uczestnicy wizyt studyjnych bedg mieli mozliwos¢ bezpiecznego

pozostawienia okry¢ wierzchnich
2. Wykonawca na kazdg z wizyt studyjnych musi zapewnic¢ eksperta merytorycznego w danym
zakresie tematycznym, ktory zobowigzany jest do:

— realizacji zaje¢ zgodnie z programem wizyty studyjnej tj. podziatem czasowym oraz
zakresem merytorycznym jednoczesnie uwzgledniajgc potrzeby danej grupy wizyty
studyjnej;

— posiadania wiedzy i praktycznych umiejetnosci zastosowania jej w konkretnych
przypadkach omawianych podczas wizyt studyjnych tj. min.: realizowaé cel
edukacyjny, dobiera¢ wtasciwe metody edukacyjne, angazowa¢ i motywowad
uczestnikéw, sprawnie komunikowac sie z uczestnikami;

3. Zakres czasowy i tematyczny spotkah wraz z wsparciem eksperta merytorycznego

kazdorazowo:
3.1. grupa EFRR:
minimum 3 godz. i maximum 4 godz. zegarowych tylko pierwszego dnia.

a) wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw EFRR,

b) ustawa Pzp — najwazniejsze zagadnienia,

c) procedury dotyczgce zmian w projektach na etapie wdrazania — zmian rzeczowych,
zmian wskaznikow, zmian finansowych. Sposéb postepowania, zaangazowane
komorki, proces podejmowania decyzji.

3.2. grupa informacyjno-promocyjna:

minimum 6 godz. zegarowych i maximum 8 godz. zegarowych tacznie pierwszego i drugiego
dnia.
Zagadnienia:

a) unijne i krajowe regulacje w zakresie udzielania zamdwien publicznych w dziataniach
informacyjno-promocyjnych wraz z aktami wykonawczymi, w tym m. in. warunki
dostepu i kryteria oceny ofert — stan prawny aktualny na dzier wizyty studyjne;j,

b) RODO - najwazniejsze zagadnienia dotyczace dziatan informacyjno-promocyjnych,

c) prawa autorskie i udostepnianie wizerunku dla innych instytucji, w tym dla Komisji
Europejskiej w dziataniach informacyjno-promocyjnych.

4. Wykonawca zobowigzany jest do wyznaczenia w harmonogramie wizyt studyjnych 1 eksperta
merytorycznego dla kazdego z tematdw wizyty, czyli facznie 2 ekspertéw na wszystkie wyjazdy
zgodnie z tematyka spotkan pkt 111.3, ktorzy:

a) posiadajg co najmniej dwuletnie doswiadczenie w prowadzeniu ustug doradczych z
danego zakresu tematycznego,

b) w ciggu ostatnich 3 lat przeprowadzita co najmniej 30 warsztatéw dla co najmniej 40
0sob a jezeli termin prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie —
samodzielnie, jako ekspert merytoryczny przeprowadzit co najmniej dziesiec
warsztatéw, w przedmiotowej tematyce.

W przypadku, gdy ekspert merytoryczny (pierwotnie przypisany do terminu wizyty studyjnej)
nie bedzie moégt wzig¢ udziatlu w bloku tematycznym, to Wykonawca ma obowigzek
wyznaczenia zastepstwa zgodnie z wyzej opisanymi wymaganiami [pkt. 4 a-b]. Powyzsza zmiana
wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

W przypadku takiej zmiany, Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu
zaktualizowanego harmonogramu wizyty studyjnej.

5. Wyzywienie dla uczestnikdw wszystkich wizyt studyjnych obejmowac bedzie:

2 $niadania, 2 przerwy kawowe, 2 lunche, 1 kolacje integracyjna (w przypadku uroczystej kolacji
liczba o0s6b wynosi¢ bedzie nie wiecej niz 100 oséb facznie dla 2 wizyt studyjnych).
Szczegdtowy opis wyzywienia znajduje sie w zatgczniku nr 2 do SOPZ;
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5.1. Pierwszy dzien kazdej wizyty studyjnej:

— $niadanie dla wszystkich uczestnikéw wizyt studyjnych, zapewnione w restauracji
hotelowej (serwujgcej codziennie sniadania co najmniej od godziny 7.30), mieszczacej sie
w centrum Warszawy. Odlegtos¢ nie wieksza niz 1 km od Dworca Centralnego, Aleje
Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa, mierzona za pomocg portali umozliwiajacych pomiar
odlegtosci, tj. www.targeo.pl, www.google.pl/maps lub innego wskazanego przez

Wykonawce, zgodnie z wynikiem najkorzystniejszego pomiaru dokonanego przez
Zamawiajgcego. Pomiar odlegtosci musi odzwierciedlaé¢ faktyczng droge jaka nalezy
pokonac z punktu danej wizyty do zaproponowanego obiektu. Zamawiajacy nie dopuszcza
pomiaru w linii prostej oraz ,w promieniu”, jak rowniez pomiaréw z wykorzystaniem tras
pieszych, rowerowych, a takze drdg prywatnych oraz o ograniczonym dostepie,

— 1 przerwa kawowa podczas czesci merytorycznej w miejscu zakwaterowania,

— obiad/ lunch w restauracji w miejscu zakwaterowania,

— kolacja integracyjna z elementami warsztatéw integracyjnych, podawana w restauracji
w miejscu zakwaterowania, z serwowaniem dan gorgcych i napojéw od godz. 20.00
do pdznych godzin wieczornych.

5.2. Drugi dzien kazdej wizyty studyjne;j:

a) S$niadanie dla max. 20 oséb wizyt studyjnych wliczone w cene noclegu w miejscu
zakwaterowania, (wliczone w koszt, ktéry ponosi Zamawiajgcy). Pozostali uczestnicy wizyt
studyjnych (spoza wojewddztwa mazowieckiego) beda optacali swoje $niadania
indywidualnie,

b) 1 przerwa kawowa podczas czesci merytorycznej w miejscu zakwaterowania dla wszystkich
uczestnikéw wizyt studyjnych,

c) obiad/ lunch w restauracji hotelowej mieszczacej sie w centrum Warszawy. Odlegtosé nie
wieksza niz 1 km od Dworca Centralnego, Aleje Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa,
mierzona za pomocy portali umozliwiajacych pomiar odlegtosci, tj. www.targeo.pl,
www.google.pl/maps lub innego wskazanego przez Wykonawce, zgodnie z wynikiem

najkorzystniejszego pomiaru dokonanego przez Zamawiajgcego. Pomiar odlegtosci musi
odzwierciedla¢ faktyczng droge jakg nalezy pokona¢ z punktu danej wizyty do
zaproponowanego obiektu. Zamawiajacy nie dopuszcza pomiaru w linii prostej oraz
»W promieniu”, jak réwniez pomiaréw z wykorzystaniem tras pieszych, rowerowych
a takze drég prywatnych oraz o ograniczonym dostepie.

6. Uwagi ogdlne ustug cateringowych:

6.1 serwowanie positkdw musi odby¢ sie w sali restauracyjnej, za wyjatkiem przerw kawowych
podczas czesci merytorycznych. Zamawiajgcy wymaga wydzielenia sali restauracyjnej
dla uczestnikdw wizyty studyjnej, nie moze to by¢ powierzchnia na co dzien spetniajgca inng
role np. korytarz, zaplecze itp., nie dopuszcza sie serwowania kolacji i $niadania w innych
/ oddzielnych budynkach nalezgcych do kompleksu hotelowego,

6.2 oznakowanie strefy wydzielonej dla uczestnikow w jednolity i czytelny sposdb zgodnie
z wytycznymi Zamawiajgcego, poprzez umieszczenie w widocznym miejscu informacji (sposéb
oznakowania zostanie ustalony z Zamawiajgcym) — dotyczy wszystkich ustug cateringowych,

6.3 przerwy kawowe muszg by¢ zapewnione w bezposrednim sasiedztwie sali szkoleniowej
/konferencyjnej. Zamawiajacy wyklucza ich organizacje w miejscach, gdzie moga przebywacd
inni goscie konferencyjni lub hotelowi,

6.4 podczas kolacji integracyjnej wymagane sg okragte lub prostokatne stoty dla 8—10 osdb nakryte
biatym obrusem oraz krzesta z miekkimi siedziskami i oparciami,

6.5 positki podawane w formie bufetu z wyborem potraw — dotyczy wszystkich ustug
cateringowych,
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6.6 zastawa stotowa porcelanowa i/lub szklana, odpowiednia do podawanych dan. Nie dopuszcza
sie naczyn oraz sztu¢cow jednorazowego uzytku (poza naczyniami stuzgcymi do serwowania
napojéw w pojazdach transportujgcych uczestnikow wizyt studyjnych) - dla wszystkich ustug
cateringowych,

6.7 liczba oséb przygotowujgcych i serwujgcych positki musi zagwarantowac podanie cieptych dan
wszystkim uczestnikom w tym samym czasie,

6.8 Wykonawca przesle Zamawiajgcemu, na co najmniej 5 dni przed planowang wizytg studyjna,
dwie propozycje menu. Zamawiajgcy niezwtocznie zaakceptuje lub naniesie sugestie do menu i
przesle ostateczng wersje Wykonawcy nie pdzniej niz 3 dni przed planowanym terminem
kazdej wizyty studyjnej. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ modyfikacji przestanej
propozycji menu.

7. Aktywnosci o charakterze integracyjno-rekreacyjnym:

7.1 Wykonawca zapewni Zamawiajagcemu mozliwos¢ przeprowadzenia quizu wiedzy
o Regionalnym Programie Operacyjnym 2014-2020. Quiz bedzie przygotowany przez
Zamawiajgcego ale zorganizowany przez Wykonawce np. w formie zawoddw, kalamburdw itp.
sprawdzajgcy umiejetnosci sportowe oraz wiedze. Podczas quizu uczestnicy bedg mogli
skorzystaé np. z infrastruktury obiektu hotelowego, czy tez z bazy kulturalnej w najblizszej
miejscowosci (np. obiekt beneficjenta RPO WM). Czas trwania quizu to maksimum 2,5 godziny
aktywnosci facznie.

7.2 W trakcie pobytu w hotelu, Wykonawca zapewni dodatkowe aktywnosci o charakterze
integracyjno-rekreacyjnym z elementami szkoleniowymi, z ktérych beda mogli skorzystac
wszyscy uczestnicy wizyt studyjnych (zgodnie z wymaganiami Rozporzgdzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektdw hotelarskich iinnych
obiektéw, w ktdrych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r., poz. 2166). Wartos¢
ztozonej oferty musi obejmowac koszty powyzszych elementoéw.

8. Obowiazki Wykonawcy podczas realizacji spotkan wyjazdowych:

8.1 Wykonawca zapewni przenosny zestaw nagtasniajacy do obstugi wycieczek, szkolen, prezentacji
projektow. Urzadzenie musi posiadaé nastepujgce funkcje/cechy:

- mikrofon nagtowny/naszyjny z wtykiem mini Jack — 3,5 mm mono,

- waga nie moze by¢ wieksza niz 300 g,

- czas dziatania co najmniej 2 godz. ciggtej pracy, bez koniecznosci tadowania,

- przesyt sygnatu audio /mowy do co najmniej 50 odbiornikdw,

- zasieg nadajnika zapewniajacy wysokg jakosc¢ obioru, siegajgcy minimum 50 m,

- stuchawki tzw. ,wewnatrz-uszne” do jednorazowego uzytku przyporzgdkowane

do kazdego odbiornika.
- zestaw moze zawiera¢ mocowanie na pasek lub inng forme mocowania).

8.2 Wykonawca zagwarantuje zestaw stuchawkowy dla kazdego uczestnika, mikrofon nagtowny dla
koordynatora ze strony beneficjenta oraz dwéch oséb ze strony Zamawiajgcego. Urzadzenia
muszg by¢ sprawne w dniu wizyty. Zorganizowanie poszczegdlnych wizyt studyjnych zgodnie z
opracowanym przez Zamawiajgcego programem. Program zostanie przestany do Wykonawcy
na 7 dni przed realizacjg danej wizyty,

8.3 Wykonawca zorganizuje poszczegdlne wizyty studyjne zgodnie z opracowanym przez
Zamawiajgcego programem. Program zostanie przestany do Wykonawcy na 7 dni przed
realizacjg danej wizyty,

8.4 Wykonawca na podstawie przekazanych przez Zamawiajgcego materiatdw (grafiki, teksty)
opracuje projekty: programdw wizyt, zaproszen oraz ankiet zgtoszeniowych i ewaluacyjnych dla
wszystkich wizyt studyjnych. Zaakceptowany projekt programu wizyty zostanie przekazany
Wykonawcy nie pdzniej niz 7 dni przed wyjazdem wizyty studyjnej,

8.5 Zamawiajacy zapewni dystrybucje zaproszen we wtasnym zakresie,

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych
ul. Jagielloriska 74, 03-301 Warszawa
str. 7



8.6 Wykonawca, po rozpoczeciu kazdej wizyty, potwierdzi obecnos¢ uczestnikdéw poprzez zebranie
podpisdw na liscie obecnosci oraz przekaze identyfikatory. Identyfikatory muszg zawierac
program dwudniowej wizyty.

8.7 Wykonawca przygotuje i przekaze uczestnikom (kazdej wizyty studyjnej) ankiety ewaluacyjne,
ktére musza oceniaé co najmniej nastepujace elementy:

a) program wizyt,

b) przydatnosé wizyt,

c) stopien realizacji programu wizyty,

d) ocene wiedzy i kompetencji eksperta merytorycznego,
e) organizacje wizyty studyjnej (hotel, wyzywienie),

f) stabe i mocne strony wizyty.

8.8 Wzér ankiet zostanie opracowany przez Wykonawce i przekazany do zatwierdzenia przez
Zamawiajgcego, na co najmniej 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.

8.9 Ankiety muszg by¢ przekazane uczestnikom przed zakonczeniem kazdej wizyty studyjne;j.

9. Transport i miejsca parkingowe dla uczestnikdw wizyt studyjnych:

9.1 Wykonawca zapewni uczestnikom, na czas trwania wizyt, transport zbiorowy dla max. 50 0séb,

9.2 w przypadku opdznionego przyjazdu uczestnikdw z innych wojewddztw niz woj. mazowieckie,
(np. opdznienia pociggu), na ktére Zamawiajgcy nie ma wptywu, Wykonawca zapewni pojazd
dodatkowy - samochdd osobowy wraz z kierowcg,

9.3 w czasie przejazdu, Wykonawca zapewni napoje zimne, w tym wode mineralng, soki owocowe,
napoje (gazowane i niegazowane) w butelkach o pojemnosci 0,2-0,33 |, w ilosci co najmniej 0,5
|/0s. na kazdy dzien przejazdu,

9.4 Wykonawca w miejscu zakwaterowania uczestnikow zapewni min. 2 bezptatne miejsca
parkingowe, ktdre beda dostepne dla przedstawicieli MJWPU,

9.5 Wykonawca zapewni min. 2 bezptatne miejsca parkingowe, ktére bedg dostepne
dla przedstawicieli MJWPU podczas trwania $niadania (pierwszy dzied wizyty studyjnej) oraz
podczas lunchu/obiadu (drugi dzien wizyty studyjnej),

9.6 miejsca parkingowe, o ktéorych mowa w pkt 9.4 oraz 9.5, muszg znajdowad
sie w bezposrednim sgsiedztwie obiektu hotelarskiego, restauracji hotelowej, w odlegtosci nie
wiekszej niz 100 m (na terenie nieruchomosci wokdt hotelu - w pierwszym dniu wizyty
studyjnej) i muszg by¢ wczesniej zarezerwowane przez Wykonawce i wskazane Zamawiajgcemu
jako miejsca dedykowane dla przedstawicieli Zamawiajgcego,

9.7 pierwszego dnia wizyt, Wykonawca musi zapewni¢ autokar oczekujacy na uczestnikéw od
godz. 9.00, na parkingu autokaréw pod Patacem Kultury iNauki (PKiN) od strony
Al. Jerozolimskich (pod Kinotekg). Doktadna godzina wyjazdu bedzie okreslona przez
Zamawiajgcego najpdzniej na 3 dni robocze przed planowang wizytg,

9.8 pierwszego dnia wizyt, po zakoriczeniu $niadania, autokar musi zosta¢ podstawiony w miejsce
postojowe w bezposrednim sgsiedztwie restauracji hotelowej - odlegtosc nieprzekraczajgca 100
metrow,

9.9 drugiego dnia wizyt, autokar musi przywiezé uczestnikdw w okolice restauracji hotelowej -
odlegtosé nieprzekraczajgca 100 metréw - gdzie serwowany bedzie lunch/obiad,

9.10w przypadku opdznionego przyjazdu/odjazdu uczestnikdbw zinnych wojewddztw niz
woj. mazowieckie, naktére Zamawiajacy nie ma wptywu, Wykonawca na zadanie
Zamawiajgcego zapewni pojazd dodatkowy tj. samochdd osobowy wraz z kierowcg. Dodatkowy
pojazd podstawiony zostanie w pierwszym i drugim dniu kazdej wizyty, w terminie
oraz w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego. Wykonawca podstawi samochéd w ciggu 2
godz. od zgtoszenia tego faktu przez Zamawiajgcego.

9.11w przypadku koniecznosci transportu oséb niepetnosprawnych, Wykonawca zapewni pojazd
dostosowany do ich potrzeb,
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9.12 kazdy ze Srodkéw transportu wraz z kierowcag bedg do dyspozycji Zamawiajgcego zgodnie

z harmonogramem wizyt studyjnych, stanowigcym zatgcznik nr 1 do SOPZ,

9.13w przypadku awarii ktéregokolwiek ze srodkdéw transportu, Wykonawca zapewni pojazd

zastepczy o nie nizszym niz wskazany standardzie. Pojazd zostanie podstawiony w miejsce
awarii w czasie nie dtuzszym niz 1,5 godziny od zaistniatej potrzeby,

9.14 trasy przejazdu uczestnikow:

wizyty studyjne organizowane s3 dla oséb zaangazowanych w proces wdrazania
i wydatkowania srodkéw EFSI. Zamawiajacy planuje odwiedzi¢ nie wiecej niz 2 projekty
podczas jednej, dwudniowej wizyty studyjnej. Dla kazdej wizyty Zamawiajacy przewiduje
przejazd o dtugosci nie przekraczajgcej 280 km. W przypadku przekroczenia zaktadanej liczby
kilometrow w trakcie jednego z przejazddéw wizyty studyjnej, przejazd kolejnej wizyty zostanie
odpowiednio pomniejszony o przekroczong liczbe kilometrow.

9.15 Przejazd realizowany bedzie wg scenariusza:

a)
b)

c)

przejazd z obiektu, w ktérym serwowane bedzie $niadanie, do obiektu hotelarskiego,
w ktdrym zapewniony bedzie nocleg i ustugi gastronomiczne (pierwszy dzien wizyty studyjnej),
podczas trasy do hotelu, gdzie ma nastgpié¢ zakwaterowanie, nocleg i ustugi gastronomiczne,
realizowane beda ,przystanki” u beneficjentéw RPO WM (pierwszy dzien wizyty),

podczas powrotu do Warszawy (restauracja hotelowa, gdzie serwowany bedzie obiad

pozegnalny), realizowane bedg , przystanki” u beneficjentéw RPO WM (drugi dzien wizyty).
Uwaga 2:

W przypadku przekroczenia zaktadanej liczby kilometrow w trakcie catej, jednej dwudniowej
wizyty studyjnej, przejazd podczas kolejnej wizyty studyjnej zostanie odpowiednio
pomniejszony o przekroczong liczbe kilometréw.

Dla wszystkich dwdch wizyt studyjnych przewiduje sie wykorzystanie tacznej maksymalnej
liczby kilometréw nie dtuzszej niz 560 kilometrow. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ zmiany
tras przejazdoéw wizyt studyjnych.

| wizyta studyjna

Grupa maksymalnie 50 osobowa. Czas trwania wizyty - 2 dni. Proponowana trasa przebiegac
bedzie m.in. przez gminy, miasta: Warszawa, Nowy Dwér Mazowiecki, Julinek, Warszawa.
Czas trwania catej wizyty pierwszego dnia wynosic¢ bedzie nie dtuzej niz 10 godzin. Kazdego
dnia uczestnicy wizyty studyjnej odwiedzg nie wiecej niz 2 projekty Beneficjentéw RPO WM.
Czas trwania catej wizyty drugiego dnia wynosi¢ bedzie nie dtuzej niz 7 godzin. Wykonawca
zaproponuje nocleg w hotelu znajdujgcym sie w odlegtosci nie wiekszej niz 35 km w odlegtosci
mierzonej od Urzedu Miasta w Grodzisku Mazowieckim ul. Tadeusza KosSciuszki 32A, 05-825
Grodzisk Mazowiecki, za pomoca portali umozliwiajacych jednoczesny pomiar szacowany
czasu i odlegtosci tj. www.targeo.pl, www.google.pl/maps lub innego wskazanego przez
Wykonawce, zgodnie z wynikiem najkorzystniejszego pomiaru dokonanego przez
Zamawiajgcego. Pomiar odlegtosci musi odzwierciedla¢ faktyczng droge jaka nalezy pokonac z
punktu danej wizyty do zaproponowanego obiektu. Zamawiajgcy nie dopuszcza pomiaru w linii
prostej oraz ,w promieniu”, jak rowniez pomiaréw z wykorzystaniem tras pieszych,
rowerowych, a takze drég prywatnych oraz o ograniczonym dostepie.
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Il wizyta studyjna

Grupa maksymalnie 50 osobowa. Czas trwania wizyty — 2 dni.

Proponowana trasa przebiega¢ bedzie m.in. przez gminy, miasta: Warszawa, Konstancin Jeziorna,
Otwock, Warszawa. Czas trwania catej wizyty pierwszego dnia wynosi¢ bedzie nie dtuzej niz 10 godzin.
Kazdego dnia uczestnicy wizyty studyjnej odwiedza nie wiecej niz 2 projekty Beneficjentow RPO WM.
Czas trwania catej wizyty drugiego dnia wynosi¢ bedzie nie dtuzej niz 7 godzin. Wykonawca
zaproponuje nocleg pierwszego dnia wizyty studyjnej w hotelu znajdujgcym sie w odlegtosci nie
wiekszej niz 20 km od Urzedu Miasta Otwocka, ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock, za pomocg portali
umozliwiajgcych  jednoczesny pomiar szacowany czasu i odlegtosci tj. www.targeo.pl,
www.google.pl/maps lub innego wskazanego przez Wykonawce, zgodnie z wynikiem

najkorzystniejszego pomiaru dokonanego przez Zamawiajgcego. Pomiar odlegtosci musi
odzwierciedla¢ faktyczng droge jaka nalezy pokonaé z punktu danej wizyty do zaproponowanego
obiektu. Zamawiajgcy nie dopuszcza pomiaru w linii prostej oraz ,w promieniu”, jak réwniez pomiaréw
z wykorzystaniem tras pieszych, rowerowych, a takze drég prywatnych oraz o ograniczonym dostepie.
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Standard i wyposazenie pojazddéw:

Wykonawca zapewni pojazdy w ilosci odpowiadajacej liczbie uczestnikdw, co najmniej
50 miejsc siedzacych;

Wykonawca jest zobowigzany do oznakowania pojazdéw, w jednolity i czytelny sposéb,
poprzez umieszczenie na samochodzie w widocznym miejscu tabliczki zawierajgcej napis:
»Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programdéw Unijnych, wizyta studyjna, (termin wizyty)”
oraz logotypu wraz z pisemng informacjg o zrddle finansowania wyjazdow studyjnych;
Wykonawca jest odpowiedzialny za utrzymanie czystosci wewnatrz i na zewnatrz pojazdow;
wszystkie pojazdy muszg spetnia¢ odpowiednie normy dotyczgce przewozu oséb i mienia oraz
posiadac¢ aktualne badania techniczne;

rocznik pojazdu przeznaczonego do przewozu uczestnikdw kazdej z wizyt studyjnych
nie moze by¢ starszy niz 2015 rok;

kazdy z pojazddéw musi posiadac: sprawny system wentylacji, ogrzewania/ wietrzenia wnetrza
pojazdu, klimatyzacje, system audio-video, Internet WIFI, szyby przyciemniane, okna
panoramiczne, miejsce na wézek inwalidzki, miejsce siedzgce dla koordynatora, indywidualne
oswietlenie, nawiew szczelinowy, lodéwke, rolety p/stoneczne, kosz na $mieci, czynng toalete,
luki bagazowe zlokalizowane np. pod podtogg (przewdz okoto 10 kg bagazu osobistego na
osobe);

kazdy z pojazdéw musi by¢ wyposazony w fotele z petng regulacja, z pasami bezpieczenstwa,
zagtéwkami i podtokietnikami oraz w regulowane podnézki i stoliki turystyczne wbudowane w
siedzenia.

10. Ubezpieczenie:

10.1

Wykonawca na kazdy dzien wizyt studyjnych ubezpieczenie OC i NNW

dla wszystkich uczestnikow.

zapewni
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10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

Wykonawca ma obowigzek zapewnienia ubezpieczenia imprez/uczestnikbw w zakresie
objetym umowg, w tym ubezpieczenie NNW dla kazdego z uczestnikdw wizyt studyjnych
(obowigzujgce kazdorazowo od momentu zbiérki do momentu powrotu) kazdej z grup liczacej
maksymalnie 50 oséb, w dniach organizacji poszczegdlnych wyjazdéw.

Zamawiajgcy wymaga wykupienia przez Wykonawce ubezpieczenia grupowego, przy czym
minimalna suma ubezpieczenia OC i NNW t3gcznie, dla 1 osoby to 20.000,00 zt, na kazdy dzien
wyjazdu.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia do Zamawiajgcego dokumentéw
poswiadczajacych zapewnienie ubezpieczenia co najmniej na jeden dzied roboczy przed
terminem rozpoczecia ochrony ubezpieczeniowej.

Wykonawca zobowigzany jest do pokrycia kosztéw wszelkich roszczen wynikajacych
z dziatan uczestnikdw tj. wszelkich zniszczen lub/i szkdd powstatych w miejscu realizacji wizyt
studyjnych oraz w $rodkach transportu.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim uczestnikom wizyt
studyjnych. Wykonawca nie moze dopusci¢ do sytuacji dotgczenia do grupy studyjnej oséb
postronnych, czyli nie zaangazowanych w wizyty studyjne.

Realizacja kazdego z wyjazdéw musi mie¢ charakter

»wydarzenia zamknietego”.

11. Materiaty informacyjne:

11.1 przygotowanie identyfikatorow zawierajgcych logotypy,

11.2

Uwaga 4: Zamieszczone powyzej zdjecie jest przyktadem

informacje o wspétfinansowaniu oraz program wizyt.
Identyfikator musi posiadaé kieszonke i by¢ wykonany z
PCV. taczna ilos¢ to min. 100 szt. Identyfikator musi by¢
przekazany uczestnikom podczas rejestracji - pierwszy
dzien wizyty studyijnej.

Uwaga 3: Zamieszczone powyzej zdjecie jest przyktadem
graficznym i nie stanowi obligatoryjnego wzoru.

Wykonawca zaprojektuje i zapewni co najmniej 4
statuetek szklanych wedtug sugestii Zamawiajgcego, styl
i projekt muszg by¢ zaakceptowane przez
Zamawiajgcego. Statuetki bedg wreczane odwiedzanym
Beneficjentom RPO WM. Statuetki muszg by¢ wykonane
ze szkta, o wymiarach co najmniej gf. 10x szer.20x wys.
30cm. Na statuetkach muszg by¢ umieszczone: logo
Zamawiajgcego, wygrawerowany tekst, logotyp. Kazda ze
statuetek musi by¢ zapakowana w folie bgbelkowg oraz
pudetko kartonowe. Tekst do grawerowania statuetek
zostanie przekazany Wykonawcy maksymalnie w ciggu
10 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

graficznym i nie stanowi obligatoryjnego wzoru

12. Prawa autorskie:

Wykonawca przeniesie na Zamawiajacego na zasadach wytgcznosci autorskie prawa
majatkowe do wszystkich utworédw w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. 2018 r., poz. 1191 z pdin. zm.), ktdére powstang
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w wyniku realizacji przedmiotu umowy. Wykonawca zobowigzuje sie uzyska¢ zgode autoréw
utworow powstatych w trakcie realizacji umowy do dokonywania przez Zamawiajgcego zmiany
tresci i formy tych utwordéw oraz niewykonywania przez autoréw utwordw, do ktérych zostaty
przeniesione na Zamawiajacego autorskie prawa majgtkowe, takze innych przystugujgcych im
autorskich praw osobistych.

IV. Postanowienia koricowe:

1. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ rezygnacji ze zorganizowania jednej wizyty studyjnej
(sposréd pierwotnie planowanych dwdch wizyt studyjnych), w przypadku braku mozliwosci
zrekrutowania minimalnej liczby uczestnikéw (30 oséb).

2. Zamawiajacy przed kazdym uzgodnionym terminem przeprowadzenia wizyty studyjnej,
zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania wizytacji w celu faktycznej oceny, czy Wykonawca
zapewnit wszystkie wymogi jako$ciowe wskazane przez Zamawiajgcego. Wizytacja odbedzie
sie z koordynatorem Wykonawcy, w obiektach w ktdrych realizowane bedg ustugi stanowigce
przedmiot zamdwienia, tj. w miejscach konsumpcji i noclegéw wskazanych przez Wykonawce
w ofercie. Termin wizytacji uzgodniony bedzie pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawca.
W przypadku stwierdzenia rozbieznosci w oferowanej jakosci, Zamawiajacy wyznaczy
dodatkowy termin — 2 dni robocze — na ich usuniecie (pod rygorem odstgpienia od Umowy
z winy Wykonawcy), po ktérym dokona ponownej wizytacji zaproponowanych miejsc realizacji
przedmiotu umowy.

3. Prowadzenie rekrutacji uczestnikdw nalezy do zadarn Zamawiajacego.

4. Zamawiajacy bedzie z wyprzedzeniem informowat Wykonawce o postepie rekrutacji,
a ostateczng liczbe rekrutowanych oséb zamknie na 2 dni przed spotkaniem,

5. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy dane oséb do przygotowania identyfikatorow,
ubezpieczenia oraz zakwaterowania.

6. Wykonawca podpisze klauzule dot. ochrony danych osobowych (dotyczaca
m.in. koniecznosci usuniecia baz danych po zrealizowaniu umowy) oraz klauzule dotyczaca
poufnosci przekazywanych danych.

7. Zamawiajacy wymaga aby dodatkowe atrakcje (np. potgczenia telefoniczne, korzystanie z
ptatnego barku, kanaty ptatne w TV itp.) byty niedostepne dla uczestnikdéw wizyty.
Zamawiajacy nie ponosi dodatkowych kosztéw powstatych w wyniku dziatan uczestnikéw
podczas wizyt studyjnych.

8. Woykonawca zapewni obstuge osobowg ustugi hotelarskiej (typu: serwis techniczny, obstuga
cateringowa).

9. Wartos¢ ztozonej oferty musi obejmowac koszty wszystkich elementéw wymienionych
w Szczegdtowym Opisie Przedmiotu Zamdwienia, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Umowy.

Zatgcznik do SOPZ:
1. Harmonogram wizyt studyjnych i szczegdétowy opis wyzywienia.
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