/ﬁ Narodowy Instytut Wolnosci
NIW

Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Zatacznik nr 1 (OPZ)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
dotyczacy ustugi:
Kompleksowa organizacja wizyty studyjnej w Estonii

dla postepowania prowadzonego z wytgczeniem przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych
o wartosci ponizej 170 000 zt netto

Opis Przedmiotu Zamowienia

I. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowa organizacja i obstuga 5-dniowej wizyty studyjnej dla 17
uczestnikdw. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zwiekszenia liczby uczestnikdw wizyty o maksymalnie 4
osoby. Zgtoszenie dodatkowych osdb nastgpi w formie mailowej/pisemnej na co najmniej 15 dni przed
planowang wizyta.

II. Cel zaméwienia

Celem wizyty studyjnej jest zapoznanie pracownikow NIW-CRSO ze specyfikg oraz metodami funkcjonowania
instytucji i organizacji wspierajacych rozwdj spoteczenstwa obywatelskiego na poziomie krajowym w Estonii
oraz poznanie rozwigzan i procedur wptywajacych na poprawe i wzmocnienie dziatalnosci organizacji
obywatelskich w krajach battyckich w obszarze tematycznym: obronnos¢, budowanie odpornosci, zarzadzanie
kryzysowe, kryzysowa pomoc charytatywna..

III. Uczestnicy wizyty studyjnej

W wizycie studyjnej wezmie udziat 17 oséb — pracownicy NIW-CRSO, przedstawiciele organizacji
pozarzagdowych, przedstawiciele instytucji rzagdowych.

IV. Termin realizacji

Wizyta studyjna bedzie trwata 5 dni, w tym 4-dniowy program merytoryczny. Planowany termin realizacji
wizyty studyjnej: 18-22 pazdziernika 2026 r. Zamawiajgcy dopuszcza realizacje wizyty w innym terminie
przypadajgcym w pazdzierniku 2026 r., pod warunkiem zachowania pieciodniowego okresu realizacji oraz
zakresu programu okreslonego w harmonogramie. Wykonawca, ktory nie moze zrealizowaé zamowienia w
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terminie planowanym, wskazuje w formularzu ofertowym proponowany termin realizacji wraz z krétkim
uzasadnieniem. Ramowy, planowany zarys harmonogramu wizyty stanowi zatgcznik do OPZ.

V. Miejsce realizacji

Estonia, lokalizacje: Tallinn, Viljandi, Parnawa, Harju, mozliwe réwniez inne lokalizacje w Estonii.

VI. Zadania Wykonawcy

Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie zapewnienie ustug w zakresie:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

zarezerwowania i wykupienia biletow lotniczych dla uczestnikéw;

zapewnienia transportu lokalnego w Estonii;

zapewnienie zakwaterowania uczestnikow wizyty w hotelach o standardzie co najmniej
trzygwiazdkowym z uwzglednieniem lokalizacji dogodnej wzgledem planu wizyty;

zapewnienia petnego wyzywienia uczestnikéw (4 $niadania, 5 lunchéw, 4 kolacje);

zapewnienia optaty za wynajem sali warsztatowej i ustuge poczestunku zgodnie z wczesniejszymi
ustaleniami Zamawiajgcego;

zapewnienia ubezpieczenia dla uczestnikow wizyty studyjnej;

zapewnienia obstugi koordynacyjnej i organizacyjnej wizyty;

przygotowania i realizacji programu kulturalno-turystycznego obejmujgcego trzy wyjscia w godzinach
popotudniowych lub wieczornych, kazde trwajgce okoto 3 godziny;

zapewnienia ustugi ttumacza konsekutywnego (jezyki: angielski i polski);

10) realizacji szczegdtowego planu wizyty studyjnej, zgodnie z harmonogramem ustalonym z

Zamawiajacym;

VII. Szczegoty dot. zadan wykonawcy

1. Zarezerwowanie i wykupienie biletow lotniczych dla uczestnikow

1.1 Wykonawca zarezerwuje, wykupi i pokryje koszty biletéw lotniczych w obie strony dla 17 osdb:

wylot z Lotniska Chopina w Warszawie;

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 dwdch osdb
bagaz rejestrowany do 20 kg.
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1.2 Wykonawca przedtozy propozycje potaczen Zamawiajgcemu do akceptacii.

1.3 Zamawiajacy przekaze Wykonawcy najpozniej 10 dni przed rozpoczeciem wizyty liste uczestnikéw wraz
z danymi kontaktowymi oraz innymi danymi niezbednymi do rezerwacji biletéw lotniczych. Wykonawca
bedzie informowat wszystkich uczestnikdw wizyty o istotnych szczegdtach dotyczacych wyjazdu.

1.4 W przypadku zaistnienia jakiegokolwiek problemu podczas podrézy lotniczej uczestnicy wizyty beda
kontaktowali sie bezposrednio z Wykonawca.

1.5 Bilety lotnicze bedg obejmowac ubezpieczenie osoby na czas podrézy oraz opfaty lotniskowe.

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

1.7 Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkéw dotyczacych skfadania ewentualnych odwotan
i reklamagji, a zwtaszcza reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczacych, m.in.
transportu lotniczego na podstawie zakupionych biletow, w szczegdlnosci w przypadku zwrotu biletow
niewykorzystanych z winy przewoznika lub przyczyn losowych.

1.8 W przypadku koniecznosci zmiany godzin, miejsca, terminu rozpoczecia lub zakonczenia podroézy, z uwagi
na okolicznosci uniemozliwiajgce uczestnikowi wizyty studyjnej osiggniecie celu podrdzy, Wykonawca
dostarczy uczestnikowi wizyty inne bilety umozliwiajgce osiggniecie celu podrozy, a pierwotnie dostarczone
bilety zostang anulowane bez ponoszenia kosztow przez Zamawiajgcego. Powyzsze dotyczy jedynie
sytuacji niezaleznych od uczestnika wizyty.

1.9 W przypadku koniecznosci zmiany danych osobowych uczestnika wizyty studyjnej Zamawiajacy przekaze
stosowne informacje Wykonawcy niezwtocznie po powzieciu informacji o zaistnieniu powyzszej sytuacji,
w terminie umozliwiajgcym Wykonawcy wprowadzenie stosownych zmian.

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

2. Zapewnienie transportu podczas wizyty

2.1 Wykonawca zapewni i pokryje koszty transportu 17 uczestnikdw w ramach 5-dniowej wizyty studyjnej.
Transport bedzie obejmowac catkowity zaakceptowany przez Zamawiajgcego program wizyty studyjnej.

2.2 Wykonawca zapewni w czasie trwania wizyty przejazd pomiedzy poszczegolnymi miejscami ujetymi
w harmonogramie tj. m.in. transport z lotniska do hotelu, transport pomiedzy hotelami a poszczegdlnymi
punktami wizyty, transfer pomiedzy poszczegdinymi lokalizacjami w trakcie wizyty.

2.3 Pojazd musi spetniaé wszystkie wymogi bezpieczenstwa dotyczgce przewozu osob oraz by¢é wyposazony
w sprawne pasy bezpieczenstwa i klimatyzacje, a takze odpowiadac liczbie miejsc adekwatnej do ilosci
uczestnikdw wizyty oraz personelu towarzyszgcego. Pojazd musi by¢ dostosowany do przewozu oséb ze
szczegoblnymi potrzebami.

2.4 Standard pojazdu:

— minimum 23 miejsca siedzace,
— wysoki dach - wysoko$¢ wnetrza ok. 1,90 m,
- wejscie komfortowe, automatycznie przesuwane drzwi boczne lub obnizony stopien wejsciowy z
przodu obok kierowcy,
— fotele turystyczne profilowane, z regulowanym oparciem oraz podtokietnikami od strony przejscia,
— centralny system klimatyzacji z indywidualnymi nawiewami dla kazdego pasazera,
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dodatkowe ogrzewanie konwektorowe lub postojowe,

potki podsufitowe na drobny bagaz podreczny,

miejsce do przewozenia bagazy pozwalajgce zmiesci¢ duze walizki wszystkich pasazerow,
— gniazda tadowania przy kazdej parze foteli,

— rok produkcji pojazdu nie wczesniej niz 2020.

2.5 Wykonujacy ustugi transportowe muszg posiada¢ aktualng licencje na przewdz oséb oraz wymagane
prawem aktualne ubezpieczenia.

2.6 Kierowcy muszg by¢ w petnej sprawnosci psychofizycznej i posiada¢ aktualne, wymagane prawem
dokumenty uprawniajgce do kierowania pojazdem i do przewozu o0séb oraz co najmniej 5-letnie doswiadczenie
w kierowaniu pojazdami i w przewozeniu osob.

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

2.8 Pojazd musi posiadac aktualny przeglad stanu technicznego oraz ubezpieczenie OC i NNW.

2.9 Wykonawca jest zobowigzany do pokrycia kosztow ptatnych drdég, parkingdw i innych ewentualnych
kosztéw zwigzanych z realizacjg ustug transportowych.

3. Zapewnienia zakwaterowania uczestnikow wizyty w hotelach

3.1 Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia zakwaterowania dla 17 uczestnikdw wizyty w hotelach
zlokalizowanych preferencyjnie w centrum miast, ktdre bedg odwiedzane w ramach wizyty studyjnej — tagcznie
4 noclegi.

3.2 Zapewnienie noclegu w Parnu w hotelu Hedon SPA & Hotel, ESTONIA Resort Hotel & Spa lub hotelu
rownowaznym.

3.2.1 Za hotel rbwnowazny Zamawiajacy uzna obiekt o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym, potozony
w centrum Parnu i zapewniajgcy warunki zakwaterowania oraz dostep do strefy SPA na poziomie nie nizszym
niz wskazane obiekty.

3.2.2 W przypadku zaoferowania hotelu réwnowaznego Wykonawca zobowigzany jest poda¢ w formularzu
ofertowym jego nazwe i adres oraz przedstawic informacje lub dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan
rownowaznosci, w szczegolnosci kategorie hotelu, lokalizacje i zakres dostepnych ustug. Dopuszcza sie
wskazanie adresu strony internetowej hotelu, jezeli znajdujgce sie na niej informacje pozwalaja na
potwierdzenie spetnienia wszystkich wymagan Zamawiajgcego.

3.3 Wykonawca zapewni kazdorazowo zakwaterowanie w hotelach o standardzie minimum trzygwiazdkowym
posiadajacych zaplecze noclegowo-restauracyjne oraz dostosowane do potrzeb o0séb ze szczegdlnymi
potrzebami.

3.4 Wszyscy uczestnicy wizyty powinni by¢ kazdorazowo zakwaterowani w jednym hotelu w pokojach
jednoosobowych lub dwuosobowych z mozliwoscig pojedynczego wykorzystania, z klimatyzacjg, oknem,
pelnym weziem sanitarnym, TV, bezptatnym dostepem do bezprzewodowego Internetu (Wi-Fi).
Zaproponowane obiekty muszg by¢ bez barier architektonicznych i komunikacyjnych, umozliwia¢ swobodne
poruszanie osobom z niepetnosprawnoscia.
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3.5 Cena musi zawiera¢ $niadanie dla kazdego uczestnika wizyty, a takze wszelkie optaty lokalne
oraz rejestracyjno-meldunkowe.

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

3.7 Koszty wszelkich dodatkowych ustug hotelowych zamawianych indywidualnie przez uczestnikdw wizyty
studyjnej, jak réwniez koszty ewentualnych zniszczen dokonanych przez gosci hotelowych bedg pokrywane
przez poszczegodlnych gosci. Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztoéw zwigzanych z noclegiem
i zakwaterowaniem gosci.

3.8 Wykonawca najpdzniej w terminie 10 dni przed wizytg studyjng przekaze liste wybranych hoteli
spetniajgcych ww. wymagania do akceptacji Zamawiajgcego. Po uzyskaniu akceptacji Wykonawca
zobowigzany bedzie dokona¢ rezerwacji miejsc noclegowych dla uczestnikow wizyty.

3.9 W przypadku warunkéw razgco odbiegajgcych od wymaganych Wykonawca zapewni alternatywne miejsce
noclegowe. Koszt miejsca alternatywnego obcigzy Wykonawce, ktory jest rowniez zobowigzany do pokrycia
ewentualnych kosztéw transportu do tego miejsca.

4. Zapewnienia peitnego wyzywienia podczas wizyty

4.1 Do zadan wykonawcy nalezy zapewnienie i pokrycie kosztow wyzywienia dla 17 uczestnikow wizyty
(4 $niadania, 5 lunchow, 4 kolacje).

4.2 Wykonawca zapewni 4 $niadania w formie bufetu lub stotu szwedzkiego serwowanych kazdorazowo
w hotelu, w ktérym odbywac sie bedzie nocleg. Koszt $niadania wliczony bedzie w cene noclegu.

4.3 Wykonawca zapewni odpowiedni dobor restauracji oraz menu, gwarantujacy réznorodnos¢ oferowanych
potraw.

4.4 Wykonawca najpozniej na 10 dni przed rozpoczeciem wizyty studyjnej przekaze Zamawiajgcemu
propozycje menu do zatwierdzenia.

4.5 Wykonawca zapewni 5 lunchéw wg ponizszych kryteriow.

4.5.1 Wykonawca zapewnia dla grupy 17 oséb (plus 5 os6b w dniach 19 i 20 pazdziernika) 5 lunchéw z karty
w restauracji wg ponizszych kryteridw. Ze znajdujacych sie w menu (ustalonych wczesniej z Zamawiajgcym)

potraw, goscie dokonajg wyboru jednego dania gtdwnego oraz deseru. Karta powinna zawiera¢ nastepujacy

wybdr dan kuchni lokalnej, bogatej w produkty naturalne:

— 2 rodzaje dania gldwnego na ciepto - danie miesne lub rybne i weganskie wraz z
warzywami/surowka/miksem satat;

- 2 rodzaje deseru w tym jeden deser weganski;

— napoje mozliwe do zamdéwienia w trakcie catego trwania obiadu bez ograniczen: herbata, kawa
z ekspresu dostepne wraz z dodatkami oraz uzupetniane na biezgco na stole dla wszystkich dzbanki z
woda mineralng gazowang, niegazowana.

4.6 Wykonawca zapewni 4 kolacje wg ponizszych kryteriow.
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Ze znajdujacych sie w menu (ustalonych wczesniej z Zamawiajgcym) potraw, goscie dokonajg wyboru jednej
przystawki lub zupy i jednego dania gtéwnego oraz deseru. Karta powinna zawiera¢ nastepujacy wybdr dan
kuchni lokalnej, bogatej w produkty naturalne:

— 2 przystawki lub 2 rodzaje zupy w tym jedna weganska;

- 3 rodzaje dania gtéwnego na ciepto — danie miesne lub rybne i weganskie wraz z
warzywami/surowka/miksem satat;

- 3 rodzaje deseru w tym jeden deser weganski;

— napoje mozliwe do zamdwienia w trakcie catego trwania kolacji bez ograniczen: herbata, kawa
z ekspresu dostepne wraz z dodatkami oraz uzupetniane na biezgco na stole dla wszystkich dzbanki z
wodg mineralng gazowang, niegazowang.

4.7 Kazdorazowo, podczas przejazdu pomiedzy poszczegdlnymi miastami podczas trwania wizyty studyjnej,
Wykonawca zapewni dla uczestnikdw bez limitdw napoje zimne tj. woda gazowana i niegazowana.

4.8 Wykonawca zapewni, aby godziny serwowania positkow dostosowane byty do harmonogramu.

5. Zapewnienie oplaty za wynajem sali warsztatowej i ustuge poczestunku dla organizacji
Vabakonna Maja w Parnawie (Vabakonna Maja, Lai 14, Parnu) zgodnie z wczes$niejszymi ustaleniami
Zamawiajgcego: kwota brutto za wynajem Sali 4h = 40 euro, kwota brutto za poczestunek 5 euro/os. x17 os.
= 85 euro.

6. Zapewnienie ubezpieczenia dla uczestnikow wizyty

6.1 Wykonawca zapewni ubezpieczenie (KL, OC, NNW, bagaz) uczestnikom wizyty studyjnej na czas jej
trwania:

— Koszty leczenia i pomocy w podrozy w wyniku nieszczesliwego wypadku czy nagtego zachorowania
(KL - 100 000 euro),

— Odpowiedzialnos¢ cywilna (OC — 100 000 euro),

— Nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw (NNW — 100 000 PLN),

- Utrata bagazu podrdéznego — 10 000 PLN.

7. Zapewnienie obstugi koordynacyjnej i organizacyjnej wizyty

7.1 Wykonawca na etapie sktadania ofert w wykazie osob ztozonym wraz z ofertg, wskaze Zamawiajgcemu
koordynatora wizyty — osobe odpowiedzialng za biezacy kontakt z Zamawiajgcym, koordynacje i realizacje
logistyczng przedmiotu zamowienia podczas trwania umowy, w szczegdlnosci za zapewnienie sprawnego
przebiegu wizyty, w tym organizacje transportu, zakwaterowania i wyzywienia, jak réwniez administracyjng
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/rozméw w jezyku polskim oraz angielskim w zwigzku z realizowang umowg). Osoba ta bedzie
informowata Zamawiajagcego o aktualnym stanie realizacji zamowienia (na prosbe Zamawiajacego)
oraz na temat ewentualnych problemoéw w realizacji zamowienia.

7.2 Zamawiajgcy nie dopuszcza tgczenia funkcji kierowcy i koordynatora wizyty.
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7.3 Koordynator zobowigzany jest towarzyszy¢ uczestnikom wizyty studyjnej na kazdym etapie trwania wizyty.

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

8. Szczegoly dot. przygotowania i realizacji programu kulturalno-turystycznego

8.1 Przygotowanie i realizacja programu kulturalno-turystycznego obejmujacego trzy wyjscia w godzinach
popotudniowych lub wieczornych, kazde trwajgce okoto 3 godzin, w tym:

8.2 Zwiedzanie Tallinna, w ramach ktérego Wykonawca zapewni:

— opracowanie trasy obejmujacej najwazniejsze atrakcje i zabytki miasta;

— przewodnika postugujgcego sie jezykiem polskim albo ttumaczenie ustugi przewodnickiej na jezyk
polski;

— bilety wstepu, rezerwacje i inne opfaty, jezeli bedg wymagane do realizacji zaakceptowanego
programu;

- transport, jezeli poszczegdlne punkty programu nie bedg dostepne pieszo.

8.3 Organizacje nadmorskiej atrakgji turystycznej popularnej w miescie w Parnu dla 17 uczestnikéw.

8.4 Organizacje wieczornego wyjazdu poza Tallinn do miejsca o ograniczonym zanieczyszczeniu $wiattem,
umozliwiajgcego obserwacje zorzy polarnej, np. w okolice wodospadu J&dgala, na pdtwysep Viimsi lub do
miejscowosci Rohuneeme. W ramach wyjazdu Wykonawca zapewni:

—  wybor bezpiecznego miejsca oddalonego od intensywnego oswietlenia miejskiego;

- transport dla 17 uczestnikdw w obie strony;

— opieke przewodnika lub koordynatora podczas wyjazdu;

-~ uwzglednienie warunkéw pogodowych i komunikacyjnych przy wyborze miejsca;

— wszystkie optaty zwigzane z organizacjg wyjazdu.

- jezeli ze wzgledu na warunki pogodowe lub inne obiektywne okolicznosci sam wyjazd nie bedzie mogt
sie odby¢, Wykonawca na etapie realizacji umowy, po uzgodnieniu z Zamawiajgcym, zapewni program
zastepczy o zblizonym charakterze i wartosci.

8.5. Szczegotowy program kazdego wyjscia Wykonawca ma przedstawi¢ na etapie realizacji umowy
do akceptacji Zamawiajgcego.

9. Zapewnienie ustugi ttumacza konsekutywnego (jezyki: angielski i polski).

10. Realizacja szczegotowego planu wizyty studyjnej zgodnie z harmonogramem ustalonym z
Zamawiajacym

10.1 Wizyta bedzie trwata 5 dni oraz odbedzie sie w pazdzierniku 2026 r.

10.2 Harmonogram przedstawiajgcy ramowy, planowany zarys wizyty stanowi zatgcznik do OPZ.
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10.3 Szczegdétowy harmonogram zostanie przygotowany i uzgodniony z Wykonawcg na etapie realizacji
umowy, z mozliwoscig wprowadzania zmian wynikajgcych m.in. z dostepnosci odwiedzanych instytuciji, hoteli,
potgczen lotniczych oraz warunkow pogodowych i organizacyjnych.

Inne

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

Zamawiajacy nie pokrywa kosztow zwigzanych z pobytem (nocleg i wyzywienie) koordynatora,
ttumacza i kierowcy podczas wizyty studyjnej.

Zamawiajacy ma prawo do dokonywania zaptaty tylko za faktycznie zamoéwione ustugi, co oznacza,
ze Wykonawcy nie przystuguje roszczenie o udzielenie zamoéwien do maksymalnych ilosci.
Wykonawca zobowigzuje sie do zorganizowania wszystkich elementdw ustugi zgodnie z przepisami
obowigzujgcego prawa oraz opracowanym szczegotowym programem wizyty, a takze pokrycia
kosztéw przygotowania i realizacji wyjazdu.
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