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Załącznik Nr 1 do Zaproszenia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ)
I. Przedmiot zamówienia.
1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja wydarzenia zorganizowanego w formule tradycyjnej/on-site (dalej zwanego „wydarzeniem”) tj.:
a) czterodniowej wizyty studyjnej dla klastrów i instytucji otoczenia biznesu w Trondheim, Bergen, Haugesund, Stavanger w Norwegii,
[bookmark: _Hlk71718061]realizowanej przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP) w ramach Funduszu Współpracy Dwustronnej, finansowanego z „Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 oraz Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021” (zwanych dalej „NMF/MFEOG”).
2. Wydarzenie odbędzie się w terminie: 22-25.05.2023 r.
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z organizacji wydarzenia bez podania przyczyny, najpóźniej na 30 dni przed datą rozpoczęcia wydarzenia, którą wskazano dla niego w punkcie 2.
II. Wymagania ogólne.
1. Podczas realizacji zamówienia Wykonawca jest zobowiązany do:
1) ścisłej i bieżącej współpracy z Zamawiającym i wskazanymi przez niego podmiotami:
a) pod pojęciem „ścisła” uznaje się: kierowanie wszelkiej korespondencji co najmniej na adres Koordynatora wydarzenia tj. jednej i tej samej osoby odpowiedzialnej za realizację całego wydarzenia oraz na adresy wszystkich osób wskazanych przez Zamawiającego do kontaktu, oraz odnoszenie się do wszystkich punktów, uwag i pytań, których dotyczy korespondencja;
b) pod pojęciem „bieżąca” uznaje się: odpowiedź Wykonawcy lub Zamawiającego na skierowaną korespondencję w czasie 1 dnia roboczego i nie dłuższym niż 72h;
2) realizacji zadań wchodzących w zakres zamówienia zgodnie z wymogami Zamawiającego oraz ustaleniami podjętymi wspólnie z Zamawiającym w trakcie przygotowań do realizacji zamówienia;
3) przestrzegania wymogów dotyczących zasad wizualizacji określonych w umowie;
4) realizowania przedmiotu zamówienia zgodnie z „Wytycznymi w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2021 -2027”[footnoteRef:1], z którymi Wykonawca zobowiązany jest zapoznać się we własnym zakresie; [1:  Wytyczne dotyczące realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027] 

5) zapewnienia, aby wszystkie materiały związane z przedmiotem zamówienia spełniały standardy i wytyczne WCAG[footnoteRef:2], w tym zwłaszcza uwzględniały uwagi przekazane pod tym kątem przez Zamawiającego w toku przygotowania materiałów oraz ich postprodukcji; [2:  WCAG (j. ang.: Web Content Accessibility Guidelines) oznacza zbiór zaleceń dotyczących tworzenia dostępnych materiałów i serwisów internetowych. Więcej informacji nt. zalecanego standardu WCAG 2.1 można uzyskać poprzez stronę:
https://www.parp.gov.pl/component/content/article/57859:wcag-2-1-obowiazujace-wytyczne-w-zakresie-rownosci-szans-i-niedyskryminacji] 

6) Wykonawca odpowiada za koordynację i nadzór nad wszelkimi działaniami podejmowanymi w związku z realizacją zamówienia przez zatrudnionych przez siebie podwykonawców i pracowników w celu zapewnienia należytego i terminowego wykonania zamówienia;
2. Jeśli nie jest to określone inaczej, sposób akceptacji przez Zamawiającego poszczególnych elementów zamówienia wymienionych w rozdziale III, stanowiących zakres zamówienia, będzie przebiegał następująco:
1) Wykonawca przedstawia element zamówienia Zamawiającemu do akceptacji;
2) Zamawiający przyjmuje przedstawiony element zamówienia albo zgłasza uwagi po jego otrzymaniu;
3) w przypadku konieczności wprowadzenia zmian do elementu zamówienia, który podlega akceptacji, Wykonawca uwzględnia uwagi Zamawiającego niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie wskazanym przez Zamawiającego;
4) do momentu ostatecznej akceptacji elementu zamówienia, Zamawiający ma prawo zgłaszania Wykonawcy uwag i zastrzeżeń;
5) brak akceptacji przez Zamawiającego jakiegokolwiek elementu zamówienia będzie stanowić podstawę do nieodebrania przez Zamawiającego danego elementu zamówienia, bądź części składowej tego elementu zamówienia, której dotyczy.
3. Pierwsze spotkanie analityczne mające na celu omówienie realizacji wydarzenia odbędzie się niezwłocznie po zawarciu umowy. Spotkanie odbędzie się w formie zdalnej.
4. W pierwszym spotkaniu analitycznym weźmie udział Koordynator wydarzenia tj. jedna i ta sama osoba odpowiedzialna za realizację całego wydarzenia. Osoba ta będzie wskazana przez Wykonawcę i Zamawiający nie dopuszcza, by ta funkcja była pełniona przez dwie i więcej osób. Koordynator wydarzenia o kwalifikacjach zawodowych i doświadczeniu odpowiednim do realizacji zamówienia, będzie odpowiedzialny za:
1) kompleksowy nadzór nad realizacją całej umowy zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia, w tym bieżąca informacja o stanie postępu prac do Zamawiającego;
2) ścisłe i bieżące kontakty z Zamawiającym;
3) kierowanie pracami zespołu Wykonawcy i koordynacja wydarzeń i elementów zamówienia;
4) współpracę z podwykonawcami;
5) wykonywanie innych, koniecznych, wskazanych przez Zamawiającego zadań związanych z realizacją zamówienia;
6) czuwanie nad realizacją całego zamówienia.
5. Ze względu na międzynarodowy charakter wydarzenia, Koordynator wydarzeń powinien posługiwać się językiem angielskim w stopniu co najmniej średniozaawansowanym.
6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do żądania zmiany Koordynatora wydarzenia na każdym etapie prac w trakcie trwania przygotowań do organizacji wydarzenia, jeśli uzna, że współpraca nie przebiega w sposób profesjonalny, w tym zwłaszcza nie ma ścisłego i bieżącego charakteru. Wykonawca zobowiązany jest w ciągu 1 dnia roboczego do zaproponowania innej osoby jako Koordynatora wydarzenia, z tym, że 
w przypadku wskazania Koordynatora wydarzenia w ofercie (w kryterium oceny), inna osoba wskazana jako Koordynator wydarzenia będzie posiadać kompetencje nie niższe niż Koordynator wskazany w ofercie. 
7. Na pierwszym spotkaniu analitycznym omówione zostaną także takie elementy jak:
1) koncepcja realizacji wszystkich elementów objętych zamówieniem dla wydarzenia;
2) grupa odbiorców realizowanego wydarzenia;
3) wstępny scenariusz wydarzenia na podstawie agendy przygotowanej przez Zamawiającego.
8. W razie potrzeby Wykonawca weźmie udział w więcej niż jednym spotkaniu analitycznym dotyczącym wydarzenia z Zamawiającym.
III. Szczegółowy opis zadań Wykonawcy w przypadku organizacji wizyty studyjnej dla klastrów i instytucji otoczenia biznesu.
1. Kompleksowa obsługa wydarzenia w następującym zakresie:
1) Wykonawca zapewni Koordynatora wydarzenia, do którego obowiązków będzie należeć:
a) obecność w miejscach organizacji wydarzenia tj. Trondheim, Bergen, Haugesund, Stavanger w godzinach 08:00 – 22:00;
b) dopilnowanie, aby minibus, o którym mowa w pkt 2, był podstawiony na konkretną godzinę i w konkretne miejsce;
c) pilnowanie godzin sprawnego wydawania lunchu, uprzątnięcia resztek i śmieci oraz zapewnienie wysokiej jakości serwowanych posiłków;
d) zapewnienie nadzoru nad jakością i terminowością świadczenia pozostałych usług zamówionych przez Zamawiającego;
e) niezwłoczne reagowanie na zgłoszenia Zamawiającego związane z organizacją wydarzenia;
f) ścisła i bieżąca współpraca z Zamawiającym na etapie przygotowań do wydarzenia.
2) Zapewnienie usługi cateringowej podczas wydarzenia:
a) dla każdego z 3 dni, w których Wykonawca zapewnia catering tj.: poniedziałku (22.05), wtorku (23.05) oraz czwartku (25.05), Zamawiający poinformuje Wykonawcę o konkretnej godzinie serwowanego lunchu najpóźniej na 5 dni przed organizowanym wydarzeniem;
b) [bookmark: _GoBack]podczas każdego z 3 dni, w których Wykonawca zapewnia catering tj. 
w poniedziałek (22.05), wtorek (23.05), oraz czwartek (25.05) Wykonawca zapewni usługę cateringową dla 30 osób składającą się z:
· wyboru kanapek - po 2 szt. na osobę (1 szt. min. 150 gramów) tj. 
1 rodzaj kanapek z mięsem, 1 rodzaj kanapek z nabiałem bądź rybą
oraz
· butelkowanej wody gazowanej i niegazowanej - po 0,5 l z każdego rodzaju na osobę;
c) każda kanapka będzie osobno pakowana oraz zostanie opatrzona naklejką zawierającą skład kanapki i datę produkcji oraz datę przydatności do spożycia;
d) Wykonawca zapewni różnorodność serwowanych kanapek, każdego dnia będzie do wyboru inna kombinacja smakowa;
e) kanapki zapewnione przez Wykonawcę muszą być bezwzględnie świeże, przyrządzone w dniu świadczenia usługi, muszą charakteryzować się wysoką jakością, zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie świadczenia usług gastronomicznych. Produkty przetworzone będą posiadały termin przydatności do spożycia najpóźniej po dniu realizacji wydarzenia;
f) Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji na 7 dni przed rozpoczęciem wydarzenia z maksymalnie 20% zamówionego cateringu 
w jednym wskazanym dniu lub we wszystkie dni wydarzenia.
2. Zapewnienie transportu przez Wykonawcę.
1. Wykonawca zapewni transport w Norwegii w postaci jednego minibusa (min. 25 osobowego) w terminie 22-25.05.2023 r. na następujących trasach:
a) do 100 km w mieście Trondheim i przejazd na lotnisko Værnes w dniu 22.05.2023 r.,
b) do 100 km w centrum Bergen i przejazd do miasta Haugesund w dniu 23.05.2023 r.,
c) przejazd z miasta Haugesund do miasta Stavanger w dniu 24.05.2023 r,
d) do 100 km w mieście Stavanger w dniu 25.05.2023 r. 
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zgłaszania tras przejazdu minibusa na bieżąco, w trakcie całego okresu zamawianej usługi. Minibus wraz z kierowcą powinien być do dyspozycji Zamawiającego codziennie w dniach, o których mowa w ppkt 1) w godzinach 8.00 – 22.00.
1. Zamawiający dopuszcza możliwość, że przejazdy w poszczególnych miastach będą realizowane różnymi pojazdami, o ile będą one spełniały wymogi określone w ppkt 4.
1. Zamawiający wymaga, aby każdorazowo minibus używany do realizacji usługi był pojazdem o roczniku nie starszym niż 2012 r. Pojazd powinien być sprawny technicznie, czysty oraz nienoszący śladów długotrwałego użytkowania (zniszczenia foteli, tapicerki, wykładziny, itp.). Pojazd używany do realizacji usługi musi być objęty na terenie Norwegii ubezpieczeniem w zakresie odpowiedzialności cywilnej (OC), autocasco (AC), następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW) oraz posiadać aktualne badania techniczne.
1. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przyczyn mających wpływ na to, że minibus wykorzystywany do realizacji usługi nie będzie nadawał się do jazdy (awaria pojazdu, kradzież, inne), Wykonawca niezwłocznie poinformuje o tym Zamawiającego i zapewni w zamian - w terminie do 2 godzin od momentu zaistnienia zdarzenia - pojazd o porównywalnym standardzie i parametrach technicznych. 
1. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił miejsca parkingowe dla minibusa, jak również pokrył koszty wszelkich opłat z tytułu użytkowania infrastruktury drogowej i komunikacyjnej: przejazdów płatnymi odcinkami dróg, tunelami, mostami, promami wjazdów do centrum miejscowości, opłat parkingowych. Przed odbyciem każdego kursu minibus zostanie podstawiony 
w miejscu i czasie wskazanym przez Zamawiającego.
1. Wykonawca zapewni mapy, plany miast, ewentualnie nawigację samochodową 
w zakresie niezbędnym do prawidłowej i punktualnej realizacji przedmiotu zamówienia. 
1. Kierowca minibusa realizujący usługę (w tym kierowcy busów zastępczych) powinien spełniać następujące wymagania: 
a) posługiwać się językiem polskim lub językiem angielskim w stopniu przynajmniej komunikatywnym;
b) posiadać prawo jazdy kategorii właściwej dla pojazdów, które będą obsługiwać;
c) posiadać aktualne świadectwa kwalifikacji do przewozu osób;
d) posiadać aktualne badania lekarskie i psychotechniczne dopuszczające do prowadzenia pojazdów samochodowych zgodnie z posiadaną kategorią prawa jazdy;
e) znać topografię miast, w których będzie realizować przedmiotową usługę;
f) posiadać czyste i estetyczne stroje odpowiednie do charakteru wykonywanych obowiązków.
1. Osobą odpowiedzialną za koordynację pracy kierowcy będzie Koordynator wydarzeń.
3. Sprawozdawczość z realizacji udzielonego zamówienia.
1) Podpisany protokół będzie podstawą do odbioru zamówienia przez Zamawiającego oraz do wystawienia faktury przez Wykonawcę.
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