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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ)
I. Przedmiot zamówienia
1. [bookmark: _Hlk71718061]Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa obsługa pięciodniowej wizyty studyjnej 
do Gdańska dla maksymalnie 16 przedstawicieli ukraińskich agencji rozwoju regionalnego, zwanej dalej „wizytą”, realizowanej przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP) w ramach polskiej współpracy rozwojowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP w ramach projektu „Wsparcie rozwoju przedsiębiorczości i konkurencyjności ukraińskich regionów - kontynuacja”.
2. [bookmark: _Hlk171333391]Wizyta zostanie zorganizowana w dniach 23-27 czerwca 2026 r. 
3. W ramach programu merytorycznego wizyty studyjnej przewidziane są wizyty w wybranych instytucjach otoczenia biznesu i udział w konferencji (Ukraine Recovery Conference – 25-26.06.2026 r.) na terenie Gdańska. Szczegółowy program wizyty zostanie omówiony w trakcie spotkania przygotowawczego. 
4. Zamawiający poinformuje Wykonawcę o ostatecznej liczbie uczestników niezwłocznie po zawarciu Umowy, nie później niż podczas pierwszego spotkania roboczego, o którym mowa w rozdz. II ust. 2.

II. Wymagania ogólne
1. Podczas realizacji zamówienia Wykonawca jest zobowiązany do ścisłej i bieżącej współpracy z Zamawiającym i wskazanymi przez niego podmiotami, współpracującymi z Zamawiającym przy organizacji wizyty. Pod pojęciem „ścisła” uznaje się: kierowanie wszelkiej korespondencji na co najmniej adres Koordynatora wizyty oraz na adresy wszystkich osób wskazanych przez Zamawiającego do kontaktu oraz odnoszenie się do wszystkich punktów, uwag i pytań, których dotyczy korespondencja. Pod pojęciem „bieżąca” uznaje się: odpowiedź Wykonawcy lub Zamawiającego na skierowaną korespondencję w czasie 1. dnia roboczego.
2. Pierwsze spotkanie przygotowawcze, mające na celu omówienie realizacji wizyty, odbędzie się w terminie do 2 dni roboczych po zawarciu Umowy. Spotkanie odbędzie się w formie zdalnej.
3. W pierwszym spotkaniu przygotowawczym weźmie udział Koordynator wizyty (dalej „Koordynator”), wskazany w Ofercie. Koordynator będzie odpowiedzialny za:
1) kompleksowy nadzór nad realizacją całej Umowy, zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia, w tym bieżące informowanie Zamawiającego o stanie postępu prac;
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.
4. Na pierwszym spotkaniu przygotowawczym omówione zostaną takie elementy jak:
1) koncepcja realizacji wszystkich elementów objętych zamówieniem;
2) wstępny program przygotowany przez Zamawiającego;
5. W razie potrzeby Wykonawca weźmie udział w więcej niż jednym spotkaniu dotyczącym wizyty z Zamawiającym.
6. Jeżeli realizacja jakiegokolwiek elementu zamówienia, z wyjątkiem zapewnienia noclegu, będzie wiązała się z koniecznością zapłaty zaliczki/przedpłaty przez Wykonawcę na rzecz kontrahenta/podwykonawcy, Wykonawca musi uzyskać zgodę Zamawiającego na kwotę tego wydatku.

III. Szczegółowy opis realizacji zamówienia i zadań Wykonawcy 
1. Zapewnienie noclegów
1) Wykonawca w terminie do 5. dni od daty pierwszego spotkania przygotowawczego, o którym mowa w rozdz. II ust. 2, przekaże Zamawiającemu drogą elektroniczną na adres poczty elektronicznej wskazany w § 11 ust. 2 Umowy, propozycję co najmniej 3 hoteli o min. 3-gwiazdkowym standardzie do wyboru, do założenia 16 rezerwacji pokoi, z wyjątkiem sytuacji, gdy Zamawiający wskaże konkretny hotel, w którym powinna zostać założona rezerwacja. 
2) [bookmark: _Hlk196389904]Hotele powinny być zlokalizowane w maks. odległości 30 km od Międzynarodowych Targów Gdańskich Amber Expo w Gdańsku, dobrze skomunikowane z centrum Gdańska. Zamawiający dopuszcza możliwość przedstawienia 1. wariantu, w odległości większej niż 30 km. Wszystkie rezerwacje obejmują pokoje jednoosobowe na 4 kolejno po sobie następujące noce (łącznie max. 64 osobodób) dla pełnoletnich obywateli Ukrainy. Pokoje ze śniadaniem wliczonym w cenę noclegu. Rezerwacje zostaną dokonane w ramach limitu ustalonego za jeden nocleg w Polsce w kwocie do 600,00 zł brutto.
3) Zamawiający może poprosić o przedstawienie kolejnych wariantów, jeśli przedstawione hotele nie spełniają warunków opisanych w pkt 2. Zamawiający wybierze jeden z przedstawionych hoteli, a Wykonawca dokona na tej podstawie natychmiastowej rezerwacji noclegów. Wykonawca prześle Zamawiającemu drogą elektroniczną potwierdzenie założenia ww. rezerwacji.
4) Założone rezerwacje (wszystkie lub w części) będą miały możliwość bezpłatnego ich anulowania w terminie do 7 dni przed datą rozpoczęcia noclegu. 
5) Zamawiający przekaże Wykonawcy drogą elektroniczną w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania potwierdzenia założenia rezerwacji noclegów, o której mowa w pkt 3: 
a) liczbę uczestników wizyty i dane uczestników wizyty niezbędnych do potwierdzenia rezerwacji noclegów (wystawienia voucherów na noclegi),  
b) inne informacje istotne dla realizacji zamówienia, w tym uzgodnione z Wykonawcą.
6) Wykonawca prześle drogą elektroniczną Zamawiającemu wystawione vouchery na noclegi. 
7) W przypadku, gdy z powodów niezależnych od Zamawiającego, konieczne będzie anulowanie części noclegów w terminie krótszym niż wskazano w pkt 4, Wykonawca może obciążyć Zamawiającego kosztami dotyczącymi niewykorzystanych noclegów w wysokości nie większej niż koszt 1 doby z każdego niewykorzystanego noclegu. 
8) Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany terminu wizyty, w terminie krótszym niż wskazano w pkt 4, gdy sytuacja związana z konfliktem zbrojnym na Ukrainie uniemożliwi realizację wizyty w pierwotnym terminie, z zastrzeżeniem pkt 7 i 9.   
9) Jeżeli zmiana terminu rezerwacji noclegu hotelowego, w której mowa w pkt 4, wiązać się będzie z koniecznością ponownej kalkulacji ceny noclegu, Zamawiający zobowiązuje się do wyrównania udokumentowanej różnicy w cenie. Poza różnicą w cenie, Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu dodatkowych opłat i nie przysługuje mu dodatkowe wynagrodzenie. W przypadku, gdy w nowym terminie nie będzie możliwa rezerwacja noclegów we wcześniej wybranym hotelu, stosuje się odpowiednio procedurę wyboru z pkt 1-3.
10) W razie stwierdzenia nieprawidłowości wynikających z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy w dostarczonych voucherach, fakturach i innych dokumentach związanych z realizacją Umowy, Wykonawca będzie zobowiązany do ich usunięcia na własny koszt, w tym do ponownego dostarczenia poprawnych voucherów, faktur i innych dokumentów w miejsce wskazane przez Zamawiającego. 
11) Wykonawca dokona dodatkowo rezerwacji noclegów na okres 23-26.06.2026 r. dla 1 przedstawiciela Zamawiającego (łącznie 3 osobodoby) w hotelu, w którym będą nocowali przedstawiciele ukraińskich agencji rozwoju regionalnego. Pokój ze śniadaniem wliczonym w cenę noclegu. Rezerwacja zostanie dokonana w ramach limitu ustalonego za jeden nocleg w Polsce w kwocie do 600,00 zł brutto. Założona rezerwacja powinna mieć możliwość bezpłatnego jej anulowania w terminie do 7 dni przed datą rozpoczęcia noclegu. Koszty związane z tymi noclegami zostaną poniesione przez Zamawiającego – Zamawiający przejmie ww. rezerwację. 

2.  	Zapewnienie usługi tłumaczeniowej oraz usługi transportu materiałów informacyjno-promocyjnych
1) Zamawiający zapewni min. 1 tłumacza konsekutywnego z/na język ukraiński (posiadającego min. 3 lata doświadczenia oraz referencje). Usługa świadczona będzie w dniu 24.06.2026 r. w godzinach 10:00 – 17:00. Zamawiający na 5 dni roboczych przed datą pierwszego tłumaczenia przedstawi Wykonawcy 2 propozycje tłumaczy wraz z wykazem doświadczenia oraz referencjami. Zamawiający w ciągu 1 dnia roboczego dokona wyboru tłumacza lub poprosi o przedstawienie kolejnej propozycji 1 tłumacza.
2) Tłumacz powinien stawić się min. pół godziny przed wyznaczoną godziną rozpoczęcia usługi tłumaczenia w miejscu wskazanym przez Zamawiającego. 
3) Wykonawca zapewni transport materiałów informacyjno-promocyjnych zapewnionych przez Zamawiającego do hotelu, w którym zostanie zakwaterowana grupa, najpóźniej na 1 dzień przed rozpoczęciem wizyty (max. 30 kg). Wykonawca odbierze ww. materiały z siedziby Zamawiającego lub innego miejsca na terenie m.st. Warszawy w terminie ustalonym z Zamawiającym. 

3. Zapewnienie cateringu 
1)  Wykonawca zapewni usługę cateringową w trakcie wizyty, zgodnie z następującymi wymogami:
	Dzień wizyty
	Posiłek
	Opis
	Dodatkowe informacje

	1 dzień
23.06.2026
Wtorek
17 osób
	Kolacja
	Dwie przystawki (z opcją wegetariańską), pieczywo (min. 2 rodzaje do wyboru), danie główne – dwa do wyboru ) (mięso/ryba z opcją wegetariańską, wegańską lub bezglutenową), napoje zimne (woda gazowana, niegazowana, soki), napoje gorące (kawa, herbata).
Deser.
	W hotelu, w którym zakwaterowana jest grupa lub w odległości maks. 500 m od miejsca noclegu lub w innym miejscu uzgodnionym z Zamawiającym (3 propozycje). 

	2 dzień
24.06.2026
Środa
19 osób
	Lunch
	Zupa (2 rodzaje do wyboru, 1 wegetariańska).
Danie główne (2 opcje do wyboru) mięso/ryba z opcją wegetariańską, wegańską lub bezglutenową).
Deser.
Napoje zimne (woda gazowana, niegazowana, soki), napoje gorące (kawa, herbata).
	W miejscu spotkania lub w odległości maks. 500 m od miejsca spotkania

	
	Kolacja
	Dwie przystawki (z opcją wegetariańską), pieczywo (min. 2 rodzaje do wyboru), danie główne – dwa do wyboru ) (mięso/ryba z opcją wegetariańską, wegańską lub bezglutenową), napoje zimne (woda gazowana, niegazowana, soki), napoje gorące (kawa, herbata).
Deser.
	W hotelu, w którym zakwaterowana jest grupa lub w odległości maks. 500 m od miejsca noclegu. 

	3 dzień 
25.06.2026
Czwartek
17 osób
	Kolacja
	Dwie przystawki (z opcją wegetariańską), pieczywo (min. 2 rodzaje do wyboru), danie główne (mięso/ryba z opcją wegetariańską, wegańską lub bezglutenową), napoje zimne (woda gazowana, niegazowana, soki), napoje gorące (kawa, herbata).
	W hotelu lub w odległości maks. 500 m od miejsca noclegu lub w innym miejscu uzgodnionym z Zamawiającym (3 propozycje)

	4 dzień 
26.06.2026
17 osób
	Kolacja
	Dwie przystawki (z opcją wegetariańską), pieczywo (min. 2 rodzaje do wyboru), danie główne (mięso/ryba z opcją wegetariańską, wegańską lub bezglutenową), napoje zimne (woda gazowana, niegazowana, soki), napoje gorące (kawa, herbata).
	W hotelu lub w odległości maks. 500 m od miejsca noclegu lub w innym miejscu uzgodnionym z Zamawiającym (3 propozycje)




2) Propozycje menu poszczególnych posiłków Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego min. 6 dni przed terminem wizyty.
3) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje dot. lokalizacji organizacji kolacji wraz z menu (w przypadku, w którym nie będzie się ona odbywała w hotelu) na min. 6 dni przed terminem wizyty. Zamawiający może poprosić o przedstawienie kolejnych propozycji, jeśli nie będą spełniały wymogów dot. odległości od miejsca noclegu.
4) Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z danego posiłku, o czym poinformuje Wykonawcę najpóźniej 3 dni przed rozpoczęciem misji. W takiej sytuacji wynagrodzenie za dany posiłek nie przysługuje. 
5) Zamawiający nie zapewnia noclegu ani wyżywienia dla kierowcy i osoby, o których mowa w pkt 5 poniżej.

4. Zakup biletów lotniczych
1) Wykonawca dokona rezerwacji, zakupu i dostawy biletów lotniczych dla osób dorosłych tj. powyżej 18 roku życia, wraz z wymaganymi dodatkowymi opłatami, w tym za bagaż rejestrowany, dla maksymalnie 16 osób na trasie Rzeszów – Warszawa – Gdańsk-Warszawa-Rzeszów (przelot z przesiadką w Warszawie).
2) Wykonawca dokona rezerwacji, zakupu i dostawy biletów lotniczych w klasie ekonomicznej.
3) W ramach realizacji zamówienia (i opłaty transakcyjnej), Zamawiający wymaga od Wykonawcy: 
a) założenia rezerwacji oraz zmian rezerwacji biletów według zapotrzebowania Zamawiającego uwzględniając ewentualne promocje i zniżki, w oparciu o informacje przekazane przez Zamawiającego dotyczące czasu rozpoczęcia i zakończenia podróży, za wyjątkiem sytuacji, gdy Zamawiający wskaże konkretną rezerwację; 
b) wystawienia biletów lub innych właściwych dokumentów podróży i ich dostarczenie, zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego. Wykonawca dostarczy bilety w wersji elektronicznej na adres mailowy Zamawiającego podany w § 11 ust. 2 Umowy. Dostawa biletów musi nastąpić w sposób umożliwiający rozpoczęcie podróży we wskazanym terminie. W przypadku niedostarczenia biletu w terminie uniemożliwiającym rozpoczęcie podróży, Wykonawcy nie przysługuje wynagrodzenie od  Zamawiającego za wystawienie biletu. 
c) podania telefonu awaryjnego do Wykonawcy, będącego do dyspozycji Zamawiającego w przypadku nagłych sytuacji, np. w sytuacji problemów z biletami lotniczymi.


5. Zapewnienie transportu autokarowego.
1) Wykonawca zapewni transport w Polsce w postaci autobusu (min. 20-osobowego) w czasie wizyty, na następujących trasach w godzinach[footnoteRef:1]: [1:  Podane godziny mają charakter orientacyjny i mogą ulec zmianie +/- 1-2 h.] 

	1. dzień wizyty - 23.06.2026 r.: 
· odbiór uczestników z wyznaczonego miejsca w Przemyślu i przejazd na lotnisko Rzeszów Jasionka – ok. godz. 08:00
· odbiór grupy z lotniska w Gdańsku i przejazd do hotelu – ok. godz.18:00
2. dzień wizyty - 24.06.2026 r. – w godz. 08:00-17:00:
· odbiór uczestników z hotelu i przejazd do miejsca spotkania, 
· przejazdy pomiędzy miejscami spotkań,
· odbiór grupy z miejsca spotkania i przejazd do hotelu;
3. dzień wizyty - 25.06.2026 r.: 
· odbiór uczestników z hotelu i przejazd do Międzynarodowych Targów Gdańskich Amber Expo w Gdańsku - ok. godz. 08:00;
· odbiór grupy z MTG Amber Expo i przejazd do hotelu – ok. godz. 18:00-22:00;
4. dzień wizyty - 26.06.2026 r.:
· odbiór uczestników z hotelu i przejazd do Międzynarodowych Targów Gdańskich Amber Expo w Gdańsku - ok. godz. 08:00;
· odbiór grupy z MTG Amber Expo i przejazd do hotelu – ok. godz. 18:00;
5. dzień wizyty - 27.06.2026 r.:
· odbiór uczestników z hotelu i przejazd na lotnisko w Gdańsku – ok. godz. 05:30,
· odbiór grupy z lotniska Rzeszów Jasionka i przejazd do wyznaczonego miejsca w Przemyślu – ok. godz. 11:00.

2) Zamawiający zastrzega sobie prawo do zgłaszania tras przejazdu autobusu na bieżąco, w trakcie całego okresu zamawianej usługi. Zamawiający zakłada, że transport nie przekroczy 80 km dziennie, za wyjątkiem przejazdów na trasie Przemyśl – lotnisko Rzeszów Jasionka. Zamawiający dostarczy Wykonawcy szczegółowy plan przejazdów najpóźniej na 3 dni przed terminem wizyty.
3) Zamawiający dopuszcza możliwość, że przejazdy będą realizowane różnymi pojazdami, o ile będą one spełniały wymogi określone w pkt 4.
4) Zamawiający wymaga, aby każdorazowo autobus używany do realizacji usługi był pojazdem wyprodukowanym nie później niż w 2019 r. Pojazd powinien być sprawny technicznie, klimatyzowany/ogrzewany, czysty oraz nienoszący śladów długotrwałego użytkowania (zniszczenia foteli, tapicerki, wykładziny, itp.). Pojazd używany do realizacji usługi musi być objęty ubezpieczeniem w zakresie odpowiedzialności cywilnej (OC), autocasco (AC), następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW) oraz posiadać aktualne badania techniczne.
5) [bookmark: _Hlk196727223][bookmark: _Hlk196727261]W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przyczyn mających wpływ na to, że autobus 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. 
6) Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił miejsca parkingowe dla autobusu, jak również pokrył koszty wszelkich opłat z tytułu użytkowania infrastruktury drogowej i komunikacyjnej: przejazdów płatnymi odcinkami dróg, promami, opłat parkingowych. Przed odbyciem każdego kursu, autobus zostanie podstawiony w miejscu i czasie wskazanym przez Zamawiającego.
7) Kierowca autobusu realizujący usługę (w tym kierowca autobusu zastępczego) powinien spełniać następujące wymagania: 
a) posiadać prawo jazdy kategorii właściwej dla pojazdu, który będzie obsługiwać;
b) posiadać aktualne świadectwa kwalifikacji do przewozu osób;
c) posiadać aktualne badania lekarskie i psychotechniczne dopuszczające do prowadzenia pojazdów samochodowych zgodnie z posiadaną kategorią prawa jazdy;
d) znać topografię miast, w których będzie realizować przedmiotową usługę;
8) Wykonawca zapewni osobę (koordynator zamówienia lub inna osoba wskazana przez Wykonawcę), która odbierze: 
a) grupę pierwszego dnia wizyty z wyznaczonego miejsca w Przemyślu i będzie im towarzyszyła w drodze na lotnisko w Rzeszowie Jasionce, 
b) grupę ostatniego dnia wizyty z hotelu w Gdańsku i będzie im towarzyszyła w drodze na lotnisko w Gdańsku, 
c) grupę ostatniego dnia wizyty z lotniska Rzeszów Jasionka i będzie im towarzyszyła do wyznaczonego miejsca w Przemyślu. 
Zamawiający poinformuje Wykonawcę o dokładnej godzinie i miejscu odbioru uczestników na min. 3 dni przed planowanym odbiorem. 
9) Ww. osoba powinna spełniać następujące wymagania: znajomość języka polskiego oraz ukraińskiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym;
10) Osobą odpowiedzialną za koordynację pracy kierowcy i ww. osoby będzie Koordynator wizyty.

5. Sprawozdawczość z realizacji udzielonego zamówienia.
Podpisany protokół będzie podstawą do odbioru zamówienia przez Zamawiającego. W protokole zostanie zawarta liczba osób biorących w wizycie, dla których został zapewniony nocleg.
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