Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Zatacznik nr 1 (OPZ)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
dotyczacy ustugi:
Kompleksowa organizacja wizyty studyjnej w Wielkiej Brytanii

dla postepowania prowadzonego z wytgczeniem przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zt netto

Opis Przedmiotu Zamowienia

1. Przedmiot zamdwienia
Przedmiotem zamowienia jest kompleksowa organizacja i obstuga 7-dniowej wizyty studyjnej dla 12
uczestnikéw.

II. Cel zamoéwienia
Celem wizyty studyjnej jest zapoznanie pracownikéw NIW-CRSO ze specyfikg oraz metodami funkcjonowania
instytucji i organizacji wspierajacych dziatania na rzecz rozwoju spoteczenistwa obywatelskiego na poziomie
krajowym w Wielkiej Brytanii.

III. Uczestnicy wizyty studyjnej
W wizycie studyjnej wezmie udziat 12 oséb — 5 oséb to pracownicy NIW-CRSO, 7 oséb to przedstawiciele
organizacji pozarzagdowych, beneficjenci NIW-CRSO.

IV. Termin realizacji
Wizyta trwac bedzie 7 dni, odbedzie sie w dniach 1-7 pazdziernika 2023 r.

V. Zadania Wykonawcy
Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie zapewnienie ustug w zakresie:

. Realizacji szczegdtowego planu wizyty studyijnej.

. Zarezerwowania i wykupienia biletéw lotniczych dla uczestnikow.
. Zapewnienia transportu podczas wizyty.

. Zapewnienia zakwaterowania uczestnikow wizyty w hotelach.

. Zapewnienia petnego wyzywienia podczas wizyty.

. Zapewnienia ubezpieczenia dla uczestnikow wizyty.

. Zapewnienia obstugi koordynacyjnej i organizacyjnej wizyty.

NO Ul WN =

1. Realizacja szczegdotowego planu wizyty studyjnej

1.1. Wizyta bedzie trwata 7 dni oraz odbedzie sie w dniach 1 - 7 pazdziernika 2023 r.
1.2 Zamawiajacy przekaze Wykonawcy szczegétowy plan wizyty w terminie 5 dni od dnia zawarcia umowy.
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1.3 Szczegdtowy plan wizyty bedzie obejmowat miasto Londyn oraz inne lokalizacje wskazane przez
Zamawiajgcego. Podréze poza Londynem we wskazane lokalizacje nie przekroczg 1200 km.

1.4 Wykonawca zaproponuje najkorzystniejsza trase przejazdu pomiedzy wybranymi punktami wizyty
studyjnej, uwzgledniajac czas i jakos¢ trasy przejazdu.

2. Zarezerwowanie i wykupienie biletow lotniczych dla uczestnikow

2.1 Wykonawca zarezerwuje, wykupi i pokryje koszty biletéw lotniczych w obie strony dla 12 oséb:

- wylot z Warszawy,

- w przypadku dostepnosci w pierwszej kolejnosci brane sg pod uwage Polskie Linie Lotnicze LOT,

- klasa ekonomiczna,

- loty bezposrednie,

- 1 sztuka bagazu rejestrowanego na osobe oraz bagaz podreczny. W tym co najmniej dla dwoch osob bagaz
rejestrowany do 20 kg.

2.2 Wykonawca przedtozy propozycje potgczen Zamawiajgcemu do akceptacii.

2.3 Zamawiajacy przekaze Wykonawcy najpdzniej 10 dni przed rozpoczeciem wizyty liste uczestnikdéw wraz
z danymi kontaktowymi oraz innymi danymi niezbednymi do rezerwaciji biletédw lotniczych. Wykonawca bedzie
informowat wszystkich uczestnikdw wizyty o istotnych szczegdtach dotyczacych wyjazdu.

2.4 W przypadku zaistnienia jakiegokolwiek problemu podczas podrdzy lotniczej uczestnicy wizyty bedg
kontaktowali sie bezposrednio z Wykonawca.

2.5 Bilety lotnicze beda obejmowac ubezpieczenie osoby na czas podrozy oraz optaty lotniskowe.

2.6 Bilety na potaczenia lotnicze powinny by¢ w taryfie umozliwiajgcej dokonanie zmian na bilecie, a takze
jego zwrot.

2.7 Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkdw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan
i reklamacji, a zwlaszcza reprezentowania Zamawiajacego w sprawach reklamacyjnych dotyczacych, m.in.
transportu lotniczego na podstawie zakupionych biletdéw, w szczegdlnosci w przypadku zwrotu biletow
niewykorzystanych z winy przewoznika lub przyczyn losowych.

2.8 W przypadku koniecznosci zmiany godzin, miejsca, terminu rozpoczecia lub zakonczenia podrézy, z uwagi
na okolicznosci uniemozliwiajgce uczestnikowi wizyty studyjnej osiggniecie celu podrdzy, Wykonawca
dostarczy uczestnikowi wizyty inne bilety umozliwiajgce osiggniecie celu podrézy, a pierwotnie dostarczone
bilety zostang anulowane bez ponoszenia kosztéow przez Zamawiajgcego. Powyzsze dotyczy jedynie sytuaciji
niezaleznych od uczestnika wizyty.
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2.9 W przypadku koniecznosci zmiany danych osobowych uczestnika wizyty studyjnej Zamawiajacy przekaze
stosowne informacje Wykonawcy niezwtocznie po powzieciu informacji o zaistnieniu powyzszej sytuaciji,
w terminie umozliwiajgcym Wykonawcy wprowadzenie stosownych zmian.

2.10 Jezeli zmiany, o ktdrych mowa powyzej, spowodujg wzrost ceny biletu, Zamawiajgcy zobowigzany jest
do pokrycia réznicy w cenie. Jesli spowodujg one obnizenie ceny biletu, Wykonawca zobowigzany jest
do zwrotu rdéznicy w cenie. Powyzsze dotyczy wytgcznie ceny biletu ustalonej kazdorazowo na podstawie ceny
biletu przewoznika z uwzglednieniem wszystkich naleznych podatkéw, doptat, optat oraz innych naleznosci.

3. Zapewnienie transportu podczas wizyty

3.1 Wykonawca zapewni i pokryje koszty transportu 12 uczestnikéw w ramach 7-dniowej wizyty studyjnej.
Transport bedzie obejmowaé catkowity zaakceptowany przez Zamawiajgcego program wizyty studyjnej.

3.2 Wykonawca zapewni w czasie trwania wizyty przejazd pomiedzy poszczegdlnymi miejscami ujetymi
w harmonogramie tj. m.in. transport z lotniska do hotelu, transport pomiedzy hotelem a poszczegdlnymi
punktami wizyty, transfer pomiedzy poszczegdélnymi lokalizacjami w trakcie wizyty.

3.3 Pojazd musi spetnia¢ wszystkie wymogi bezpieczenstwa dotyczace przewozu oséb oraz by¢é wyposazony
w sprawne pasy bezpieczenstwa i klimatyzacje, a takze odpowiadac liczbie miejsc adekwatnej do ilosci
uczestnikdw wizyty oraz personelu towarzyszacego. Pojazd musi by¢ dostosowany do przewozu oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

3.4 Wykonujacy ustugi transportowe muszg posiadac aktualng licencje na przewdz osob oraz wymagane
prawem aktualne ubezpieczenia.

3.5 Kierowcy muszg by¢ w petnej sprawnosci psychofizycznej i posiada¢ aktualne, wymagane prawem
dokumenty uprawniajgce do kierowania pojazdem i do przewozu 0s6b oraz co najmniej 5-letnie doswiadczenie
w kierowaniu pojazdami i w przewozeniu osob.

3.6 W przypadku awarii pojazdu uniemozliwiajacej dalszg jazde, Wykonawca zapewni pojazd zastepczy
o standardzie nie gorszym niz ten, ktéry ulegt awarii. Pojazd zastepczy zostanie podstawiony w miejscu awarii
w czasie nie dtuzszym niz 2,5 godziny.

3.7 Pojazd musi posiada¢ aktualny przeglad stanu technicznego oraz ubezpieczenie OC i NNW.

3.8 Wykonawca jest zobowigzany do pokrycia kosztéw pfatnych drég, parkingéw i innych ewentualnych
kosztow zwigzanych z realizacjg ustug transportowych.

4. Zapewnienia zakwaterowania uczestnikow wizyty w hotelach
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4.1 Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia zakwaterowania dla 12 uczestnikow wizyty w hotelach
zlokalizowanych preferencyjnie w centrum miast, ktore bedg odwiedzane w ramach wizyty studyjnej — tgcznie
6 noclegow.

4.2 Wykonawca zapewni kazdorazowo zakwaterowanie w hotelach o standardzie minimum trzygwiazdkowym
posiadajgcych zaplecze noclegowo-restauracyjne oraz dostosowane do potrzeb 0sdb ze szczegdlnymi
potrzebami.

4.3 Wszyscy uczestnicy wizyty powinni by¢ kazdorazowo zakwaterowani w jednym hotelu w pokojach
jednoosobowych lub dwuosobowych z mozliwoscig pojedynczego wykorzystania, z klimatyzacjg, oknem,
petnym weztem sanitarnym, TV, bezptatnym dostepem do bezprzewodowego Internetu (Wi-Fi).
Zaproponowane obiekty muszg by¢ bez barier architektonicznych i komunikacyjnych, umozliwia¢ swobodne
poruszanie osobom z niepetnosprawnoscia.

4.4 Cena musi zawieraC $niadanie dla kazdego uczestnika wizyty, a takze wszelkie optaty lokalne
oraz rejestracyjno-meldunkowe.

4.5 Optata za noclegi uczestnikéw wizyty studyjnej lezy po stronie Wykonawcy.

4.6 Koszty wszelkich dodatkowych ustug hotelowych zamawianych indywidualnie przez uczestnikéw wizyty
studyjnej, jak réwniez koszty ewentualnych zniszczert dokonanych przez gosci hotelowych bedg pokrywane
przez poszczegolnych gosci. Zamawiajacy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztéw zwigzanych z noclegiem
i zakwaterowaniem gosci.

4.7 Wykonawca najpdzniej w terminie 10 dni przed wizytg studyjng przekaze liste wybranych hoteli
spetniajagcych ww. wymagania do akceptacji Zamawiajacego. Po uzyskaniu akceptacji Wykonawca
zobowigzany bedzie dokonac rezerwacji miejsc noclegowych dla uczestnikéw wizyty.

4.8 W przypadku warunkéw razaco odbiegajacych od wymaganych Wykonawca zapewni alternatywne miejsce
noclegowe. Koszt miejsca alternatywnego obcigzy Wykonawce, ktdry jest réwniez zobowigzany do pokrycia
ewentualnych kosztéw transportu do tego miejsca.

5. Zapewnienia pelnego wyzywienia podczas wizyty

5.1 Do zadan wykonawcy nalezy zapewnienie i pokrycie kosztéw wyzywienia dla 12 uczestnikéw wizyty
(6 $niadan, 7 lunchéw, 7 kolacji).

5.2 Wykonawca zapewni 6 $niadan w formie bufetu lub stotu szwedzkiego serwowanych kazdorazowo w hotelu
w ktérym odbywac sie bedzie nocleg. Koszt $niadania wliczony bedzie w cene noclegu.

5.3 Wykonawca zapewni odpowiedni dobdr restauracji oraz menu, gwarantujacy réznorodno$¢ oferowanych
potraw.
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5.4 Wykonawca najpdzniej na 10 dni przed rozpoczeciem wizyty studyjnej przekaze Zamawiajgcemu
propozycje menu do zatwierdzenia.

5.5 Wykonawca zapewni 7 lunchéw w formie bufetu wg ponizszych kryteriéw.
Bufet powinien zawiera¢ nastepujacy wybor:

e 2 przystawki w tym jedna wegetariafiska (porcja min. 150 g./os);

e 2 rodzaje zupy (porcja 200 ml/os);

e 2 rodzaje dania gtéwnego na ciepto - danie miesne lub rybne i wegetarianskie (porcja miesa/ryby min.
200 g/os) wraz z surdwka/warzywami/miksem satat (porcja min. 200 g/os) oraz dodatkiem
skrobiowym (porcja min. 150 g/os);

e 2 rodzaje deseru w tym jeden deser wegetarianski (porcja min. 180 g/os);

e napoje mozliwe do zamdwienia w trakcie catego trwania obiadu bez ograniczen: herbata, kawa
z ekspresu dostepne wraz z dodatkami — mleko, S$mietanka, napdj sojowy, cukier, cytryna
oraz uzupetniane na biezgco na stole dla wszystkich dzbanki z woda mineralng gazowana,
niegazowang (min. 0,5 I/os) i sokami owocowymi (min. 0,5 I/0s).

5.6 Wykonawca zapewni 7 kolacji wg ponizszych kryteriow.

Ze znajdujacych sie w menu (ustalonych wczesniej z Zamawiajgcym) potraw, goscie dokonajg wyboru jednej
zupy i jednego dania gtéwnego.

Karta powinna zawiera¢ nastepujgcy wybor:

e 3 zupy w tym jedna wegetarianska;

e 3 rodzaje dania gtéwnego na ciepto — danie miesne lub rybne i wegetarianskie (porcja miesa/ryby
min. 150 g/os) wraz z suréwka/warzywami/miksem satat (porcja min. 150 g/os) oraz dodatkiem
skrobiowym (porcja min. 100 g/os);

e na stotach bedg staly 2 rézne uzgodnione przekaski (w tym jedna wegetarianska, porcja min 100
g/os), min. 4 szt./os (w sumie);

e 3 rodzaje deseru w tym jeden deser wegetariaiski (porcja min. 180 g/os);

e herbata, kawa z ekspresu dostepne wraz z dodatkami — mleko, $mietanka, napdj sojowy, cukier,
cytryna oraz uzupetniane na biezaco na stole dla wszystkich dzbanki z wodg mineralng gazowang
niegazowang (min. 0,5 I/os) i sokami owocowymi (min. 0,5 I/os).

5.7 Kazdorazowo, podczas przejazdu pomiedzy poszczegdlnymi miastami podczas trwania wizyty studyjnej,
Wykonawca zapewni dla uczestnikéw bez limitdw napoje zimne tj. woda gazowana i niegazowana (0,5 I/os).

5.8 Wykonawca zapewni, aby godziny serwowania positkéw dostosowane byty do harmonogramu.

6. Zapewnienie ubezpieczenia dla uczestnikow wizyty

6.1 Wykonawca zapewni ubezpieczenie (KL, OC, NNW, bagaz) uczestnikom wizyty studyjnej na czas jej
trwania:
o Koszty leczenia i pomocy w podrézy w wyniku nieszczesliwego wypadku czy nagtego zachorowania
(KL — 200 000 PLN),
e Odpowiedzialno$¢ cywilna (OC — 200 000 PLN)
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o Nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw (NNW — 60 000 PLN),
e Utrata bagazu podréznego — 10 000 PLN.

7. Zapewnienie obstugi koordynacyjnej i organizacyjnej wizyty

7.1 Wykonawca w ciggu 2 dni od dnia podpisania umowy zobowigzany bedzie wskaza¢ Zamawiajgcemu
koordynatora wizyty — osobe odpowiedzialng za biezacy kontakt z Zamawiajgcym, koordynacje i realizacje
logistyczng przedmiotu zamowienia podczas trwania umowy, w szczegolnosci za zapewnienie sprawnego
przebiegu wizyty, w tym organizacje transportu, zakwaterowania i wyzywienia, jak réwniez administracyjna
oraz techniczng obstuge wizyty, informowanie o ewentualnych godzinach przyjazdu oraz innych zmianach jakie
mogg zaistnie¢ podczas wizyty studyjnej. Osoba ta odpowiedzialna bedzie takze za biezacy kontakt
z podmiotami  (hotele, restauracje i inne) oraz uczestnikami wizyty (w tym prowadzenie
korespondencji/rozmdw w jezyku polskim oraz angielskim w zwigzku z realizowang umowg). Osoba ta bedzie
informowata Zamawiajgcego o aktualnym stanie realizacji zamdéwienia (na prosbe Zamawiajgcego)
oraz na temat ewentualnych probleméw w realizacji zaméwienia.

7.2 Zamawiajacy nie dopuszcza faczenia funkcji kierowcy i koordynatora wizyty.

7.3 Koordynator zobowigzany jest towarzyszy¢ uczestnikom wizyty studyjnej na kazdym etapie trwania wizyty.

7.4 Zamawiajacy bedzie dysponowat numerem telefonu komdrkowego koordynatora w celu umozliwienia
bezposredniego kontaktu na kazdym etapie przygotowan i trwania wizyty.

Inne

¢ wykonawca zobowigzuje sie do zachowania poufnosci wszystkich powierzonych mu w trakcie
obowigzywania umowy informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych umowa,
utrzymania zawartosci baz danych w tajemnicy i nie ujawniania jej zadnym osobom trzecim, chyba,
ze istnieje obowigzek ich ujawnienia wynikajacy z przepisow prawa polskiego, orzeczenia sadu lub aktu
administracyjnego wiasciwego organu administracji publicznej oraz do zabezpieczenia baz danych
i wszelkich dokumentdw przed kradziezg i zaginieciem,

e zamawiajacy nie pokrywa kosztéw zwigzanych z pobytem (nocleg i wyzywienie) koordynatora
i kierowcy podczas wizyty studyjnej,

e zamawiajacy ma prawo do dokonywania zaptaty tylko za faktycznie zamédwione ustugi, co oznacza,
ze Wykonawcy nie przystuguje roszczenie o udzielenie zaméwien do maksymalnych ilosci,

¢ wykonawca zobowigzuje sie do zorganizowania wszystkich elementdéw ustugi zgodnie z przepisami
obowigzujgcego prawa oraz opracowanym szczegdtowym programem wizyty, a takze pokrycia
kosztéw przygotowania i realizacji wyjazdu.
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