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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

l. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiot zamowienia obejmuje ustugi przygotowania i realizacji wydarzen stacjonarnych
(w szczegolnosci: spotkan, szkolen, wizyt studyjnych) zwigzanych z procesem wsparcia
wdrazania Programu Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki (FENG), ktére
mogg by¢ organizowane na terenie catej Polski oraz wydarzen w formie hybrydowej

(stacjonarnie i za posrednictwem platformy Zoom, Microsoft Teams lub podobnej).

Zakres zamowienia okresla ponizszy wykaz ustug i elementéw OPZ, ktére na

zlecenie Zamawiajgcego zapewni Wykonawca podczas wydarzen.

Il. REALIZACJA ZAMOWIENIA

1. Zamawiajgcy bedzie informowat Wykonawce o zapotrzebowaniu na konkretne
wydarzenia, ustugi i elementy zamoéwienia, wymienione w niniejszym OPZ oraz w
Kosztorysie cenowym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Formularza ofertowego
(Kosztorys cenowy). W OPZ przedstawiono ustugi i elementy zamowienia, z ktorych
Zamawiajgcy moze, ale nie musi korzysta¢ w trakcie trwania Umowy.

2. Zamawiajgcy bedzie przekazywat Wykonawcy zapotrzebowanie na konkretne ustugi
i elementy zamowienia w formie Zlecenia. Zlecenie bedzie obejmowac zapewnienie
poszczegolnych ustug i elementéw zamdwienia wymienionych w niniejszym OPZ
oraz Kosztorysie cenowym niezbednych do realizacji danego Zlecenia.

3. Etapy realizacji Zlecenia:

3.1. Kontakt ze strony Zamawiajgcego (telefoniczny i/lub e-mail) z podstawowymi
informacjami o wydarzeniu (typu: wydarzenie typu spotkanie, szkolenie,
wizyta studyjna, miasto/wydarzenie stacjonarne, wydarzenie hybrydowe,
wydarzenie jednodniowe, wydarzenie dwudniowe, termin, draft agendy,
liczba uczestnikow, ustugi i elementy zamowienia z OPZ potrzebne do
przygotowania i realizacji danego wydarzeniaitp.).

3.2. Spotkanie Zamawiajgcego z Wykonawcg w siedzibie Zamawiajgcego, online
lub w miejscu wydarzenia w celu ustalenia szczegotow organizacii
wydarzenia.

W ciggu maksymalnie 7 dni roboczych' od kontaktu ze strony
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Zamawiajgcego, o0 ktérym mowa w pkt 1. 3.3.1 OPZ (Zamawiajgcy moze ten
czas wydtuzyc, jesli termin przygotowania i organizacji wydarzenia bedzie
znacznie oddalony w czasie od kontaktu ze strony Zamawiajgcego. Spotkanie
bedzie organizowane na wezwanie Zamawiajgcego — w zaleznosci od
potrzeby zwigzanej ze skalg lub charakterem wydarzenia. W przypadku braku

koniecznosci spotkania zastosowanie ma pkt Il. 3.3.3 OPZ.

W ciggu maksymalnie 7 dni roboczych! od kontaktu ze strony Zamawiajgcego,
o ktérym mowa w pkt Il. 3.3.1 OPZ lub spotkania, o ktérym mowa w pkt
11.3.3.2 OPZ, Wykonawca przes$le drogg e-mailowg Zamawiajgcemu wstepng
wycene Zlecenia. Wykonawca przygotowuje wstepng wycene Zlecenia na
podstawie Kosztorysu cenowego (Zamawiajgcy moze ten czas wydtuzyc, jesli
termin przygotowania i organizacji wydarzenia bedzie znacznie oddalony w
czasie od kontaktu ze strony Zamawiajgcego, o ktérym mowa w pkt Il. 3.3.1
OPZ2).

3.3. Zamawiajgcy potwierdzi lub zgtosi uwagi do wstepnej wyceny pisemnie (e-
mail). Wykonawca we wstepnej wycenie przedstawi do akceptaciji
Zamawiajgcemu m.in. propozycje miejsc organizacji wydarzen, propozycje
menu zgodnie z pkt 111.3.3.3 OPZ oraz odpowiednie propozycje elementéw
zamowienia wynikajgcych z OPZ dostosowanych do poszczegdlnych typow
wydarzen.

Bez akceptacji wstepnej wyceny przez Zamawiajgcego, Wykonawca nie
moze przystgpi¢ do realizacji Zlecenia. Na podstawie wstepnej wyceny
Zamawiajgcy wystawia wstepne Zlecenie, ktére jest podstawg do rozpoczecia
prac przez Wykonawce.

34. Zamawiajgcy ma prawo zmniejszy¢ wstepnie zaplanowang liczbe
uczestnikdw wydarzenia korzystajgcych z noclegu i/lub cateringu i/lub
transportu i/lub innych elementéw zamowienia o maksymalnie 15% i
przekaza¢ Wykonawcy pisemng ostateczng wersje Zlecenia wraz ze
wszystkimi wybranymi przez Zamawiajgcego ustugami i liczbami elementow
zamowienia wynikajgcych z Kosztorysu cenowego niezbednych do realizaciji
Zlecenia najpdzniej w terminie 4 dni roboczych przed terminem wydarzenia.

3.5. W trakcie realizacji Zlecenia, w razie potrzeby, moze zosta¢ zorganizowane

1 Za dni robocze rozumie sie dni od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni wolnych od pracy w rozumieniu
ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od prac%/ (tj. Dz. U. 2020 r. poz. 1920).
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spotkanie Zamawiajgcego i Wykonawcy dotyczgce przebiegu realizacji
Zlecenia w siedzibie Zamawiajgcego i/lub w miejscu organizacji wydarzenia
i/lub online.

3.6. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przekazywania do przygotowania kilku

Zlecen jednoczesnie (maksymalnie dwéch w tygodniu) zgodnie z pkt 11.3.3.1
OPZ, co nie moze wptyng¢ negatywnie na przygotowanie poszczegolnych
Zlecen. Mozliwe jest przygotowanie wiekszej liczby Zlecen w tygodniu,
jednak wymaga to zgody Wykonawcy. Przy czym Zamawiajgcy zastrzega, ze
jedno Zlecenie moze obejmowac kilkudniowe wydarzenie, a terminy

odbywania sie tych wydarzen nie bedg sie ze sobg pokrywac.

3.7. Jednoczes$nie Zamawiajgcy definiuje minimalny zakres Swiadczenia
na podstawie zawartej umowy, gwarantujgcy wykonawcy zwigzane z tym
zakresem umowy wynagrodzenie, jako Zlecenie przygotowania i realizacji
minimalnie 4 wydarzen, z zastrzezeniem, ze wynagrodzenie za kazde
zrealizowane Zlecenie moze by¢ pomniejszone o ewentualne kary umowne.

Pozycje z Kosztorysu cenowego, w ktérych kwota podana jest za:

a. ,1 sala/l dzien”, ,1 pakiet/1 dzien”, ,1 sztuka/1 dzien”, ,1 doba
hotelowa/ 1 osoba”, w przypadku wydarzenia jednodniowego bedg
policzone w Zleceniu jednokrotnie, w przypadku wydarzenia
dwudniowego — dwukrotnie.

b. w przypadku, gdy wydarzenie wymaga rozpoczecia jego
przygotowania/organizacji dzien wczesniej (dzien logistyczny), kwoty
za wskazane pozycje w Kosztorysie cenowym zapewnione przez
Wykonawce w dniu logistycznym bedg policzone w Zleceniu rowniez
za dzien logistyczny.

c. natomiast pozycje z Kosztorysu cenowego, w ktérych kwota podana
jest za "koszt ustugi nagrywania/1wydarzenie”, ,1 pakiet/1
wydarzenie”, ,1 sztuka/l osoba/ 1 wydarzenie”, 1 sztuka/1 wydarzenie”,
bedg liczone jednokrotnie niezaleznie od czasu trwania wydarzenia.

3.8. Wykonawca musi zapewni¢ w miejscu odbywania sie wydarzenia
wszystkie ustugi i elementy niezbedne do prawidtowej realizacji wydarzenia
zgodnie ze ztozonym przez Zamawiajgcego Zleceniem (np.: elementy
nagtosnienia, scenografii, urzgdzen technicznych, cateringu, transportu
itp.).

3.9. Rozliczenie wynagrodzenia bedgzie odbywato sie w czesciach, po realizacji
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kazdego Zlecenia.

3.10. Zadanie bedzie realizowane w terminie 12 miesiecy od dnia
podpisania umowy (nie wczesniej niz od 01.01.2027 r.) lub do
wyczerpania kwoty przeznaczonej na realizacje Zadania (w
zaleznosci, ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej), na podstawie
poszczegolnych Zlecen zawierajgcych uzgodniony z Wykonawcag
planowany termin realizacji danego Zlecenia. W przypadku
niewykorzystania srodkéw przeznaczonych na realizacje Zadania we
wskazanym terminie umowa moze ulec przedtuzeniu, jednak nie dtuzej
niz o 4 miesigce. Zmiana umowy, o ktérej mowa wyzej nastgpi w formie

aneksu do Umowy.

Ill. WYKAZ ELEMENTOW ZAMOWIENIA

1. SALA KONFERENCYJNA WRAZ Z USLUGAMI | ELEMENTAMI WYPOSAZENIA
1.1. Sale konferencyjne proponowane przez Wykonawce zlokalizowane bedg w
nastepujgcych obiektach:

a. hotelach o standardzie odpowiadajgcym co najmniej 4 gwiazdkom,
zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 19 sierpnia 2004 r. Ministra
Gospodarki i Pracy w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow,
w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie (tj. Dz.U. z 2017, poz.
2166), i/lub

b. hotelach o standardzie odpowiadajgcym co najmniej 3 gwiazdkom,
zgodnie z Rozporzgdzeniem z dnia 19 sierpnia 2004 r. Ministra
Gospodarki i Pracy w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow,
w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie (tj. Dz.U. z 2017, poz.
2166), i/llub

c. przestrzeniach konferencyjnych w lokalizacjach (np. parki
technologiczne, inkubatory technologiczne, inkubatory

przedsiebiorczosci itp.),

1.2. Zaproponowane przez \WWykonawce miejsca wydarzeh muszg by¢
dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami oraz

zapewniaC warunki wskazane przez Zamawiajgcego w pkt Ill. 6 OPZ.
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1.3. Lokalizacje miejsc wydarzen?:
a. w przypadku wydarzen w Warszawie miejsca muszg by¢ dobrze
skomunikowane i/lub znajdowac sie w poblizu siedziby Zamawiajgcego
(tj. nie dalej niz 5 km od siedziby Zamawiajgcego tj. ul. Wspdlna 2/4,
00-926 Warszawa),

b. w przypadku wydarzen poza Warszawg, w zaleznosci od potrzeb
Zamawiajgcego, hotele muszg znajdowac sie w lokalizacjach
odbywania sie wydarzenia, nie dalej niz 3 km od wskazanej przez
Zamawiajgcego w Zleceniu lokalizacji, np. od dworca gtéwnego
PKP/rynku/centrum danej miejscowosci — liczonych wg Google Maps
(Zamawiajgcy przewiduje, ze wydarzenia mogg odbywac sie na

terenie catego kraju).

c. W przypadku wydarzeh poza Warszawg na terenie hotelu, lub na
terenie kompleksu hotelowego, w ktorym zostang zapewnione noclegi
dla uczestnikdw wydarzenia. Kompleks hotelowy powinien by¢
umiejscowiony z dala od duzych ciggéw komunikacyjnych i na
terenach zielonych w odlegtosci nie wigkszej niz 100 km od siedziby

Zamawiajgcego (tj. ul. Wspodlna 2/4, 00 — 926 Warszawa).

14. Wielkos¢ Sali konferencyjnej musi by¢ wystarczajgca, aby dostosowac
miejsca siedzgce do liczby uczestnikow danego i musi pozwalaé na

swobodne poruszanie sie oraz zasiadanie do stotow konferencyjnych.

15. Wykonawca w Sali konferencyjnej musi przewidzie¢ mozliwosc
zaaranzowana przestrzeni dla wszystkich prelegentow.

1.6. Wykonawca musi zapewni¢ na stole prezydialnym/stolikach szklanki i
wode gazowang i niegazowang w szklanych butelkach o jednostkowej

pojemnosci 0,2 | — 0,5 | w liczbie odpowiadajgcej liczbie prelegentow.

1.7. Wykonawca musi uzgodni¢ z Zamawiajgcym ostateczny uktad zaaranzowania

Sali konferencyjnej na etapie pisemnej ostatecznej wersji Zlecenia, o ktérej

2 Odlegtosc¢ obiektu hotelu od wskazanej przez Zamawiajgcego lokalizacji (np. dworca PKP) liczona jest w
nastepujacy sposob: na Google Maps nalezy ustawi¢ jako punkt poczgtkowy miejsce wydarzenia,

nastepnie wybrac opcje "Zmierz odlegtos¢” i wskazaé odpowiednig lokalizacje (np. dworzec PKP). Odlegtos¢ miejsca
wydarzenia od wskazanej lokalizacji powinna wynosi¢ odlegtos¢ nie wiekszg niz okreslona w pkt Il1.

1.3 OPZ w linii prostej.
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mowa w pkt Il 3.5 OPZ.

Sala konferencyjna musi by¢ przestronna:

a.
b.

dobrze oswietlona - z dostepem do swiatta dziennego i/lub

oswietlona systemem sSwiatta sztucznego z mozliwoscig regulacji jego
natezenia,

dajgca mozliwo$¢ zaciemnienia do przeprowadzenia prezentacji,
zapewniajgca odpowiednig akustyke,

musi znajdowac na poziomie 0 lub wyzszym zaproponowanego budynku.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ akceptacii propozycji Wykonawcy
Sali konferencyjnej usytuowanej na poziomie — 1 oraz nizszym po
zapoznaniu sie z charakterystykg budynku, miejsca i wyglagdem

przestrzeni zaproponowanej Sali konferencyjne;j.

Sala konferencyjna musi by¢ wyposazona w klimatyzacje, z mozliwoscig

regulacji wysokosci temperatury i predkosci nawiewu.

Zaplecze sanitarne dla uczestnikow wydarzenia musi znajdowac sie w

bezposrednim sgsiedztwie Sali konferencyjnej (niedopuszczalne jest

zaproponowanie zaplecza sanitarnego w innym budynku).

Wykonawca bedzie odpowiadat za wspodtprace z obstugg techniczng,

kelnerska, hotelarskg w czasie wydarzenia zapewniong przez

hotel/przestrzen konferencyjng w ktérym znajduje sie Sala konferencja.

Wykonawca musi zapewnic sale konferencyjng wyposazong w

elementy pozwalajgce na sprawne i bezawaryjne przeprowadzenie

wydarzenia wraz z wyposazeniem technicznym, nagtosnieniowym i

multimedialnym znajdujgcym sie na wyposazeniu Sali konferencyjnej lub

zapewnic tego rodzaju sprzet we wlasnym zakresie.

Minimalny zakres wyposazenia Sali zapewnionego przez Wykonawce

to:

sprzet do realizacji prezentacji multimedialnych, tj. ekran, rzutnik
multimedialny z wejsciem HDMI, flipchart wraz z przygotowanymi
arkuszami i piszgcymi markerami (w roznych kolorach),
nagtosnienie,

co najmniej 3 mikrofony bezprzewodowe dla prelegentéw,

co najmniej 3 mikrofony bezprzewodowe dla uczestnikéw
6
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1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

wydarzenia,

e. laptop - nowoczesny o wysokich parametrach, na potrzeby m.in.
wyswietlania prezentacji i video podczas konferencji, musi by¢
kompatybilny z pozostatym wykorzystywanym sprzetem konferencyjnym,
musi obstugiwac pliki typu Microsoft Office 2010 i nowsze oraz zawiera¢
platforme umozliwiajgcg komunikacje na odlegto$¢, np. Zoom, Microsoft
Teams lub podobng, kompatybilny z ekranem multimedialnym, z
dostepem do Internetu lub karty sieciowej oraz wejsciem USB,

f. pilot do zmiany slajdéw - bezprzewodowy, prosty w uzytkowaniu,
pozwalajgcy mowcy na sterowanie prezentacjg, kompatybilny z
pozostatym sprzetem, z funkcjg przetgczania slajdow w przod, tyt oraz
wyposazony we wskaznik laserowy,

g. przedtuzacze/gniazdka elektryczne - dostepne w poblizu stotow
konferencyjnych,

h. stojak informacyjny przed Salg konferencyjng,

I. 0znaczenie nawigacyjne dot. wydarzenia,

j. internet bezprzewodowy,

k. stét prezydialny i/lub

| stoliki dla prelegentéw,

m. krzesta i/lub fotele dla prelegentéw w ustawieniu umozliwiajgcym
swobodny widok na sale i uczestnikbw wydarzenia oraz
bezposredni widok na ekran,

n. krzesta i/lub fotele dla uczestnikow wydarzenia.

Wykonawca, w trakcie sesji pytan i odpowiedzi, bedzie zapewniat
obstuge do podawania mikrofonéw uczestnikom wydarzen.
Wykonawca bedzie odpowiadat za obstuge prezentacji
przestanych za pomocg poczty elektronicznej przez
Zamawiajgcego lub dostarczong bezposrednio przed
wydarzeniem.

Wykonawca bedzie zapewniat tatwo dostepne oraz dobrze
oznakowane szatnie (wraz z obstugg) oraz toalety dla
uczestnikow, w tym toalety dla oséb z niepetnosprawnoscia.
Wykonawca zapewni dla Zamawiajgcego stolik recepcyjny dla co
najmniej 2 osob.

Wykonawca dotozy staran, zeby miejsca wydarzen odpowiadaty

7
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wystrojem wysokiej randze i tematyce wydarzen.

1.19. Kazdorazowo Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu co
najmniej 3 rézne miejsca organizacji wydarzenia odpowiadajgce
wymaganiom pkt lll. 1.3 OPZ. Wybér miejsca bedzie kazdorazowo
podlegac¢ akceptacji Zamawiajgcego. Jezeli lokalizacja, w ktorej
odbywac sie bedzie wydarzenie, nie bedzie dysponowata 3
obiektami konferencyjnymi odpowiadajgcymi wymaganiom
Zamawiajgcego, Wykonawca zaproponuje miejsca organizacji
wydarzenia o nizszym standardzie najbardziej zblizonym do
wymagan Zamawiajgcego. Propozycja Wykonawcy wymaga
akceptacji Zamawiajgcego.

1.20. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wskazania Sali
konferencyjnej lub innego miejsca wydarzenia w lokalizacji
wskazanej w pkt Ill. 1.3 OPZ, pod warunkiem, ze propozycja
Zamawiajgcego nie przekroczy ceny wskazanej przez
Wykonawce w Kosztorysie cenowym. Propozycja Zamawiajgcego
wymaga akceptacji Wykonawcy.

1.21. Zamawiajgcy zastrzega, ze jedno wydarzenie moze wymagac
wskazania w Zleceniu wiecej niz jednej Sali konferencyjnej (np.
Sala dla maksymalnie 80 oséb w ustawieniu teatralnym i np. Sala
na spotkanie dla np. 20 oséb przy stole owalnym, np. Sala na
konferencje prasowa).

1.22. Zamawiajgcy zastrzega, ze w przypadku, w ktérym catering dla
uczestnikow wydarzenia bedzie zaserwowany w dodatkowej Sali
konferencyjnej, cena wynajecia tej Sali konferencyjnej bedzie
wliczona w cene cateringu i nie podlega dodatkowej wycenie

przez Wykonawce w Kosztorysie cenowym.

1.23. Ustawienie Sali bedzie uzgadniane z Zamawiajgcym kazdorazowo
przed danym wydarzeniem po przedstawieniu przez Wykonawce

propozycji miejsca organizacji danego wydarzenia.

124, Wszystkie wymagania dotyczgce poszczegolnej Sali
konferencyjnej wskazane w pkt I11.1.1-1.24 zostang przez
Wykonawce wycenione w Kosztorysie cenowym w Tabeli A w

poz. 1-3 dotyczacych kosztow Sali konferencyjnej.
8
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1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

Wykonawca na zlecenie Zamawiajgcego bedzie zapewniat, zgodnie z wyceng
ujetg w Kosztorysie cenowym w Tabeli B ustuge nagrywania audio wydarzenia
w poz. 4, ktéra bedzie obejmowac réwniez nagrywanie ttumaczenia z jezyka
angielskiego na polski oraz z jezyka polskiego na angielski wraz z kamera.
Kamera do transmisji obrazu przy wydarzeniu dla tumaczy symultanicznych.
Jakosc video full HD — 1920x1080. Obstuge kamery i transmisji obrazu zapewni
Wykonawca.

Wykonawca na zlecenie Zamawiajgcego bedzie zapewniat,

zgodnie z wyceng ujetg w Kosztorysie cenowym w Tabeli B w

poz. 5, kabine ttumaczeniowg ze sprzetem (zgodnos¢ z normami

ISO 4043:1998; 140-4; 717-1 lub rwnowaznymi) dla 2

ttumaczy oraz stuchawki wraz z odbiornikami w ilosci

odpowiadajgce;j liczbie uczestnikow wydarzenia (ustuga w

zakresie ostatecznej liczby sprzetu do ttumaczenia do

potwierdzenia przez Zamawiajgcego najpozniej w terminie 4 dni

roboczych przed terminem wydarzenia zgodnie z pkt 1. 3.3. 5

OPZ). Wykonawca zapewni niezbedne elementy do podigczenia i
prawidtowego funkcjonowania kabin m.in. wtyki, gniazda, kable,

przejsciéwki, adaptery, itp.

Ttumaczy, ktérzy w ramach wydarzenia bedg swiadczy¢ ustuge
ttumaczeniowa, o ile w wydarzeniu bedg uczestniczyty osoby
angielskojezyczne, zapewni Zamawiajgcy.

Wykonawca na zlecenie Zamawiajgcego bedzie zapewniat, zgodnie z wyceng
ujetg w Kosztorysie cenowym w Tabeli C w poz. 6, imienne identyfikatory dla
kazdego uczestnika wydarzenia zgtoszonego przez Zamawiajgcego.
Charakterystyka identyfikatora = etui pionowe, folia, format 90 x 56 mm, otwor
do zaczepienia smyczy, smycz, wnetrze karton, nadruk 4+0; czes¢
identyfikatorow bedzie dedykowanych organizatorom (projekt zapewnia
Wykonawca i dane do wydruku, w tym lista uczestnikow do uzgodnienia z
Zamawiajgcym), w tym zapewnienie 5 szt. dodatkowych identyfikatorow z
pustym miejscem na wpisanie imienia i nazwiska. Przed wydrukiem projekt
powinien zostac¢ zatwierdzony przez Zamawiajgcego.

Wykonawca na zlecenie Zamawiajgcego bedzie zapewniat, zgodnie z wyceng
ujetg w Kosztorysie cenowym w Tabeli C w poz. 7, podstawki konferencyjne

typu koziotek o0 min. wymiarach 30x10 cm
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1.29. Wykonawca na zlecenie Zamawiajgcego bedzie zapewniat,
zgodnie z wyceng ujetg w Kosztorysie cenowym w Tabeli C w
poz. 8 notesy i w poz. 9 dtugopisy® w liczbie odpowiadajgce;
liczbie uczestnikow wydarzen:

a. notes z wyrywanymi kartkami A5, bez okfadki, 15 — 30
kartek,

b. dlugopis — metalowy, dla kazdego uczestnika wydarzenia.
2. USLUGI HOTELOWE NA TERENIE KRAJU

2.1. Wykonawca zapewni rezerwacje i1 zakup miejsc noclegowych wraz ze

Sniadaniem dla uczestnikéw wydarzen zgodnie z wyceng w

Kosztorysie cenowym w Tabeli D w poz. 10 11:

a. w hotelu o standardzie minimum cztery gwiazdki* w pokojach 1-
osobowych lub 2-osobowych do pojedynczego wykorzystania,

z dostepem do bezprzewodowego Internetu, w lokalizacji zgodnej ze
wskazang w pkt Il 1.3 OPZ,

b. w hotelu o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym* w pokojach
1-osobowych lub 2-osobowych do pojedynczego wykorzystania z
dostepem do bezprzewodowego Internetu, w odlegtosci nie
wiekszej niz 100 km od siedziby Zamawiajgcego, na terenach
zazielenionych, potozonych z dala od osrodkéw przemystowych i

logistycznych.

Cena 1 noclegu (doby hotelowej) za 1 osobe nie moze
przekroczy¢ stawki okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu

podrézy stuzbowej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz.U. z 2023 r. poz.
2190) tj. 900 zt brutto.

3 Notesy i dlugopisy muszg by¢ oznakowane zgodne z wymaganiami Podrecznika wnioskodawcy i beneficjenta
Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informaciji i promocji link:
https://www.nowoczesnagospodarka.gov.pl/media/149036/podrecznik_mar zec.pdf oraz Ksiegi Tozsamosci
Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-2027 link:
https://www.nowoczesnagospodarka.gov.pl/media/128893/ksiega_marki_fe st yczen_2024.pdf

Propozycje oznaczen bedg podlega¢ akceptacii Zamawiajaclzggo.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsnbzgizdq
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsnbzgizdq
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsnbzgizdq

i ool . - L eeld -

2.2. Zamawiajgcy nie pokrywa kosztéw zagranicznych i krajowych rozméw
telefonicznych wykonywanych z pokoi hotelowych przez uczestnikow
wydarzenia, kosztow minibaru ani kosztow zwigzanych np. z udostepnieniem
ptatnej telewizji.

2.3. Wykonawca jest zobowigzany do pokrycia opfat klimatycznych i innych optat

miejscowych za wszystkich uczestnikow na miejscu wydarzenia.

3. CATERING

3.1. Zlecenia mogg obejmowaé nastepujgce pozycje cateringu wycenione
w Kosztorysie cenowym w Tabeli E w poz. 12 -17 i wymagajg
kazdorazowej akceptacji menu przez Zamawiajgcego zgodnie z pktll.
3.4 OPZ:

a. Przerwa kawowa w bezposrednim sgsiedztwie Sali, w ktorej

odbywac sie bedzie wydarzenie zgodnie z pkt I1l. 1.1.1 OPZ:

e sSwiezo mielona i parzona kawa z ekspresu cisnieniowego,

z dodatkami do kawy typu mleko i napgj roslinny kokosowy lub
owsiany serwowane w dzbanuszkach,

e herbata — co najmniej 4 rodzaje (w tym czarna, owocowa, zielona,
mieta) oraz swieza cytryna w plasterkach,

e cukier biaty i brgzowy serwowany w cukiernicach,

e woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach szklanych
o jednostkowej pojemnosci 0,2 | — 0,5 | (co najmniej 0,7 | na jedng
osobe, w tym ilos¢ wody niegazowanej powinna by¢ dwukrotnie
wieksza niz ilos¢ wody gazowanej), dodatkowo woda mineralna
gazowana i niegazowana dla prelegentow na stot prezydialny
w Salach konferencyjnych wraz ze szklankami,

e 100% soki owocowe — 2 rodzaje (min. 0,2 | na osobe) w dzbankach
szklanych lub w butelkach szklanych o jednostkowej pojemnosci 0,2-
0,51,

e mix réznych ciast (2 rodzaje min. 150 g na osobe, z wytgczeniem
ciast drozdzowych) i wybor ciastek (minimum 3 rodzaje 100 g na
osobe, n,p. ciastka petnoziarniste, babeczki, pgczki, przysmak
regionalny).

e Swieze owoce sezonowe filetowane i warzywa — co najmniej po 3

rodzaje,
11
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e wytrawne tartinki/finger food (co najmniej 4 rodzaje — 2 miesne, 2

weganskie, w tym np. przysmak regionalny w liczbie po 4 szt. na 1

0s);

b. Ciagta przerwa kawowa w bezposrednim sgsiedztwie Sali, w ktérej
odbywac sie bedzie wydarzenie (w wariantach: do 4 i do 8 godzin) —
30 minut przed rozpoczeciem wydarzenia do momentu podania
lunchu (jesli dotyczy) oraz po lunchu do czasu zakonczenia

wydarzenia. Wykonawca bedzie na biezgco

uzupetniat serwowane napoje, potmiski, patery, naczynia
z serwowanymi przekgskami:

e Swiezo mielona i parzona kawa z ekspresu cisnieniowego,

z dodatkami do kawy typu mleko i napdj roslinny kokosowy lub
owsiany serwowane w dzbanuszkach,

e herbata — co najmniej 4 rodzaje (w tym czarna, owocowa, zielona,
mieta) oraz Swieza cytryna w plasterkach,

e cukier biaty i brgzowy serwowany w cukiernicach,

e woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach szklanych (o
jednostkowej pojemnosci 0,2 | — 0,5 | i co najmniej 0,7 | na jedng
osobe, w tym ilo§¢ wody niegazowanej powinna by¢ dwukrotnie
wieksza niz ilos¢ wody gazowanej), dodatkowo woda mineralna
gazowana i niegazowana dla prelegentéw na stot prezydialny w
Salach wraz ze szklankami,

e 100% soki owocowe — 2 rodzaje (min. 0,2 | na osobe) w dzbankach
szklanych lub w butelkach szklanych o jednostkowej pojemnosci 0,2-
0,51,

e mix réznych ciast (2 rodzaje min. 150 g na osobe, z wytgczeniem
ciast drozdzowych) i wybor ciastek (minimum 3 rodzaje 100 g na
osobe, np. ciastka petnoziarniste, babeczki, pgczki, przysmak
regionalny),

e Swieze owoce sezonowe filetowane i warzywa — co najmniej po 3
rodzaje,

e wytrawne tartinki/ finger food (co najmniej 4 rodzaje — 2 miesne, 2
weganskie, w tym np. przysmak regionalny w liczbie po 4 szt. na 1

0s);

Zamawiajgcy zastrzega, aby serwis kawowy byt serwowany w
12
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pomieszczeniu zarezerwowanym wytgcznie dla uczestnikow
wydarzenia lub w pomieszczeniu z wyraznie wyodrebnionym obszarem
dla uczestnikow wydarzenia, w tym samym obiekcie, w ktérym
Swiadczona jest ustuga wynajmu Sali konferencyjnej, poza salg

konferencyjna.

Lunch/obiad bufetowy:

2 rodzaje zup do wyboru, w tym jedna weganska (co najmniej 300 ml
na osobe kazda),

3 rodzaje satatek do wyboru, w tym co najmniej 1 weganska (co
najmniej 150 g na osobe kazda),

4 rodzaje dan gorgcych do wyboru (2 miesne, 1 rybne, 1 weganskie—
co najmniej 200 g na osobe kazde),

2 rodzaje dodatkéw skrobiowych (co najmniej 150 g na osobe kazdy),
2 rodzaje dodatkow warzywnych (co najmniej 150 g na osobekazdy),
w rodzaje deseréw, w tym 1 weganski (co najmniej 150 g na osobe
kazdy),

napoje do lunchu (woda gazowana i niegazowana, soki owocowe
100% — co najmniej 2 rodzaje, co najmniej 0,3 | na osobe), kawa

i herbata (w standardzie jak przy przerwie kawowej).

Lunch/obiad/kolacja zasiadana, serwowana:

menu degustacyjne oferowane przez restauracje (jesli dotyczy) - w
przypadku menu degustacyjnego wydruk informacji o nazwie
potrawy w wersji polskiej i angielskiej (koniecznos¢ przygotowania
wersji angielskiej do potwierdzenia przez Zamawiajgcego na 7 dni
roboczych przed wydarzeniem) oraz umieszczenie informacji na
stotach, na ktérych bedzie podawany lunch/obiad/kolacja lub

2 rodzaje zup do wyboru, w tym jedna weganska (co najmniej 300 ml
na osobe kazda),

3 rodzaje satatek do wyboru, w tym 1 weganska (co najmniej 150 g
na osobe kazda),

4 rodzaje dan gorgcych do wyboru (2 miesne, 1 rybne (ryba
filetowana lub w catosci), 1 weganskie — co najmniej 200 g na osobe

kazde) wraz z dodatkiem skrobiowym (co najmniej 2 rodzaje po 150 g
13
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na osobe) oraz dodatkiem warzywnym (co najmniej 2 rodzaje po 150
g na osobe),

wytrawne tartinki/finger food (co najmniej 4 rodzaje — 2 miesne, 2
weganskie, w tym np. przysmak regionalny w liczbie po 4 szt. na 1
0s),

2 rodzaje deseru, w tym 1 weganski (co najmniej 150 g na osobe),

napoje (woda gazowana i niegazowana, soki owocowe — co hajmniej
2 rodzaje, co najmniej 300 ml na osobe),

kawa i herbata (w standardzie jak przy przerwie kawowej).

Kolacja bufetowa/grillowana:

2 rodzaje zup do wyboru, w tym jedna weganska (co najmniej 300 ml
na osobe kazda),

3 rodzaje satatek do wyboru, w tym 1 weganska (co najmniej 150 g
na osobe kazda),

4 rodzaje dan gorgcych do wyboru (2 miesne, 1 rybne (ryba
filetowana lub w catosci), 1 weganskie, 1 wegetarianskie — co

najmniej 200 g na osobe kazde) wraz z dodatkiem skrobiowym (co

najmniej 2 rodzaje po 150 g na osobe) oraz dodatkiem
warzywnym (co najmniej 2 rodzaje po 150 g na osobe),

grillowane warzywa (np. cukinia, papryka, pieczarki co najmniej po
150 g na osobe),

wytrawne tartinki/finger food (co najmniej 4 rodzaje — 2 miesne, 2
weganskie, w tym np. przysmak regionalny w liczbie po 4 szt. na 1
0s),

deska seréw (sery: cheddar, plesniowe, kozie, krowie, roladki, fety,
wedzone co najmniej po 50 g na osobe),

3 rodzaje deseru, w tym 1 weganski (co najmniej 150 g na osobe),
napoje (woda gazowana i niegazowana, soki owocowe — co najmniej
2 rodzaje, co najmniej 300 ml na osobe),

kawa i herbata (w standardzie jak przy przerwie kawowe)).

Miejsce podawania kolacji musi znajdowac sie w oddzielnym pomieszczeniu

lub miejscu lub sali na wytgcznosc¢ dla uczestnikow wydarzenia. W miejscu

gdzie bedzie serwowana kolacja bedzie wydzielona wolna przestrzen

14
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uczestnikow wydarzenia bedzie wynosi¢ minimum przez 4 godziny

zegarowe.

W zakresie ustug cateringowych Wykonawca musi zapewnic¢ oraz
skalkulowaé w cene ponizsze wymagania:

a. wszystkie positki i produkty zapewnione przez Wykonawce muszg by¢

Swieze,

potrawy przyrzgdzone w dniu Swiadczenia ustugi muszg
charakteryzowac sie wysokg jakoscig w odniesieniu do uzytych
sktadnikow oraz estetykg podania.

produkty przetworzone (takie jak kawa, herbata, soki i inne) bedag
posiadaty odpowiednig date przydatnosci do spozycia.

uzyte w trakcie konsumpcji opakowania i czesci zastawy stotowej

beda na biezgco sprzatane,

obstuge kelnerskag w trakcie trwania wydarzenia (minimum 1 kelner na
20 uczestnikow) — dla przerw kawowych i lunchu/obiadu/kolacji
bufetowej/grillowanej,

obstuge kelnerskag w trakcie trwania wydarzenia (minimum 1 kelner na 2
stoty) — dla lunchu/obiadu/kolacji zasiadanej/serwowanej,
wystarczajgcg dla wszystkich uczestnikow liczbe stolikdw koktajlowych i
bufetowych nakrytych obrusami wraz ze skirtingami — dla przerw
kawowych i lunchu/obiadu,

stoty bankietowe z jednolitymi obrusami i eleganckimi krzestami
zapewniajgce swobodng konsumpcje i zasiadanie przy stole dla
wyznaczonej liczby oséb (6-10 osdb przy jednym stole) lub stoty
biesiadne, podanie positkdw — zastawa ceramiczna/porcelanowa

i sztu¢ce metalowe (do serwowania positkbw Wykonawca nie bedzie
uzywat naczynh jednorazowych). Za zgodg Zamawiajgcego dopuszcza
sie mozliwos¢ zmiany liczby oséb zasiadajgcych przy stole,

zastawe czystg i nieuszkodzona,

obrusy (oraz wszelkie inne nakrycia stotéw) muszg by¢ czyste,
wyprasowane i nieuszkodzone (bez dziur, zaciggnie¢ itp.),

serwetki bankietowe muszg by¢ czyste, wyprasowane i nieuszkodzone

(bez dziur, zaciggniec itp.) lub w przypadku jednorazowych serwetek —
15
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

nowe,

|.  pomieszczenie umozliwiajgce swobodne przemieszczanie sie 0séb w
trakcie poczestunku,

m. w przypadku wydarzen, w ktérych udziat biorg goscie zagraniczni,
obstuge gastronomiczng postugujgcy sie jezykiem angielskim w stopniu
komunikatywnym. Menu podczas takiego wydarzenia bedzie
przygotowane w jezyku polskim i angielskim (do potwierdzenia przez
Zamawiajgcego najpozniej w terminie 4 dni roboczych przed terminem
wydarzenia).

Dla kazdego z positkdw (przerwy kawowe, lunch/obiad bufetowy,

lunch/obiad/kolacja zasiadana, kolacja bufetowa/grillowa) Wykonawca ma

obowigzek przedstawi¢ Zamawiajgcemu dwie propozycje menu oraz jedng

propozycje menu degustacyjnego oferowanego przez restauracje (jesli

dotyczy) do ostatecznego wyboru przez Zamawiajgcego najpdzniej w terminie

4 dni roboczych przed terminem wydarzenia.
Liczba punktéw cateringowych zostanie dostosowana do liczby uczestnikéw
w sposob, ktory zminimalizuje kolejki do dan.
Zamawiajgcy wymaga uzycia do serwisu kawowego przy realizaciji
zamodwienia wytgcznie kawy i herbaty posiadajgcej certyfikat Fairtrade lub
inny réwnowazny certyfikat.
Kawe oraz herbate pochodzgce z produkcji spetniajgcej standardy
spoteczne Sprawiedliwego Handlu wyprodukowano z uwzglednieniem
nastepujgcych standardow:
a) zakaz jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, dostepie do
Swiadczen, szkolen, awansow itd.,
b) zakaz pracy przymusowej w jakiejkolwiek formie,
c) zakaz pracy dzieci,
d) swoboda stowarzyszania sie i prowadzenia negocjacji zbiorowych,
e) przejrzyste i zdefiniowane zasady wynagradzania (wynagrodzenie
pracownikow jest co najmniej rowne minimalnej ptacy prawnej lub
Sredniej regionalnej - w zaleznosci od tego, ktéra z nich jest
najwyzsza),
f) formalne pisemne umowy o prace,
g) ustalone maksymalne godziny pracy, prawo do dni wolnych oraz
zdefiniowane zasad pracy w nadgodzinach, prawo do przerwy w
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3.7.

4. OBSLU

4.1.

pracy,
h) prawo do swiadczen z tytutu macierzyhstwa, choroby, emerytury,

i) odpowiednie warunki zakwaterowania pracownikéw,
]) przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny w miejscu pracy (m.in.
zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarnych, srodkow ochrony

w pracy w warunkach niebezpiecznych, opieki medycznej w miejscu

pracy).

Zamawiajgcy wymaga przy realizacji ustug cateringowych stosowania
produktow w postaci jaj pochodzgcych od drobiu z chowu

bezklatkowego.

GA | DODATKOWE USLUGI DOTYCZACE WYDARZEN

Koordynator/ka projektu — Wykonawca zapewni osobe odpowiedzialng za
koordynacje wszystkich wydarzen. Osoba ta bedzie koordynowata prace
wszystkich oséb odpowiedzialnych za realizacje wydarzenia oraz bedzie

z nimi w statym kontakcie. Przekazywa¢ bedzie rowniez wszystkie biezgce
ustalenia zainteresowanym podmiotom (obstudze technicznej, pracownikom
obiektéw hotelowych, pracownikom wykonujgcym ustugi cateringowe, etc.)
Koordynator/ka bedzie w statym kontakcie z Zamawiajgcym oraz bedzie
posiadat wiedze o stanie realizacji zadania na kazdym jego etapie.
Koordynator/ka juz na etapie przygotowania prac nad wydarzeniem razem
z podwykonawcami bedzie doradza¢ Zamawiajgcemu najlepsze i najbardziej
efektywne rozwigzania dla danego wydarzenia. Ponadto bedzie przedstawia¢
wizualizacje aranzacji przestrzeni (w tym np. sceny, zastosowania o$wietlenia
itp.), fotografie propozycji mebli, itp. Wykonawca w ramach umowy ponosi
koszty zwigzane z jego wynagrodzeniem, ustugami transportu, noclegu,
wyzywienia  Koordynator/ka  projektu. Wymagana jest obecno$c
koordynatora/ki projektu na kazdym organizowanym wydarzeniu i w trakcie

catego jego trwania.
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5. ORGANIZACJA PRZEJAZDOW

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Wykonawca zapewni przejazd autokarowy podczas wskazanych wydarzen na
trasie Warszawa — miejsce wydarzenia — Warszawa dla wskazanej liczby
uczestnikow wydarzenia zgodnie z wyceng w Kosztorysie cenowym w Tabeli F
w poz. 18.

Dodatkowo, Wykonawca zapewni przejazd autokarowy w miejscu wydarzenia, w
zaleznosci od harmonogramu wydarzenia zgodnie z wyceng w Kosztorysie
cenowym w Tabeli F w poz. 19.

Przejazd moze wigzac sie z koniecznoscig przemieszczenia do kilku

roznych lokalizacji na terenie miasta lub w okolicach miasta na trasie np.
hotel — miejsce wydarzenia.

Pojazd/y musi/szg spetniaé wszystkie wymogi bezpieczenstwa dotyczace
przewozu oséb, a takze musi/szg nie by¢ starszy/e niz 10 lat i wyposazony/e
w sprawne pasy bezpieczenstwa oraz klimatyzacje. W zakresie parametrow
technicznych w zakresie norm emisji spalin pojazdéw transportu drogowego
wykorzystywanych na potrzeby realizacji zamoéwienia wszystkie pojazdy,
ktore zostang wykorzystane do realizacji zamdéwienia muszg spetnia¢ normy
emisji spalin co najmniej EURO VI (lub EURO 6). Wykonujacy ustuge
transportowg musi posiadac aktualng licencje na przewdz krajowy osob oraz
wymagane prawem aktualne ubezpieczenia, ktére kazdorazowo okaze
Zamawiajgcemu przed wykonaniem Zlecenia. W przypadku awarii pojazdu
uniemozliwiajgcej dalszg jazde, Wykonawca zobowigzuje sie niezwtocznie
podstawi¢ pojazd zastepczy co najmniej o tym samym standardzie.
Informacje o Zleceniu ustugi wraz z ostateczng liczbg uczestnikow
Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy najpdzniej w terminie 4 dni roboczych
przed terminem wydarzenia zgodnie z pkt Il. 3.3.5 OPZ. W wyceneg kosztow
przejazdéw nalezy wliczy¢ wynagrodzenie kierowcy wraz z ewentualnym jego

noclegiem i wyzywieniem, koszty paliwa, parkingu i optat drogowych.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zapewnienia uczestnikom wydarzenia
transportu kolejowego z Warszawy do miejsca wydarzenia i w drodze powrotne;.
W przypadku transportu kolejowego koszt zakupu biletéw dla uczestnikow

wydarzenia pokrywa Zamawiajgcy.
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55. Przy wycenie Zlecenia bedzie brany pod uwage maksymalny koszt przejazdow,
ktory zostanie zweryfikowany (tzw. ,kilometrowka” wyceniona w Kosztorysie
cenowym) po realizacji wydarzenia na podstawie przekazanego przez

Wykonawce zbiorczego wykazu tras w danym Zleceniu.

6. DOSTOSOWANIE WYDARZEN DO POTRZEB 0SOB
Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

6.1. Obowigzkiem Wykonawcy bedzie zapewnienie, aby wydarzenia byty dostepne
dla oséb z roznymi typami niepetnosprawnosci zgodnie z wyceng w
Kosztorysie cenowym w Tabeli G w poz. 20 - 23.

6.2. Dotyczy to wydarzen, co do ktérych Zamawiajgcy zgtosi takg potrzebe w
Zleceniu.

6.3. W ramach zamdéwienia Wykonawca zapewni dostepnos¢ dla oséb
Z nastepujgcymi typami niepetnosprawnosci:

a. wzrokowa (np. asystent, przewodnik osoby niewidomej, pies
przewodnik, audiodeskrypcja na zywo, realizowana przy pomocy
indywidualnych odbiornikow (np. do ttumaczenia symultanicznego)
z mozliwoscig nagrania i wykorzystania w transmisjiinternetowe)),

b. stuchowa (np. ttumacz polskiego jezyka migowego, petla indukcyjna,
system FM, oznakowanie symbolem petli),

c. ruchowa (np. obnizone stoty i stoliki cateringowe, podjazdy),

d. Podest/scena z podjazdem dla oséb na wdzkach (nachylenie 8%)
lub podnos$nik nozycowy, osoby gtuchoniewidome (np. asystent/
ttumacz).

6.4. Zamawiajgcy zastrzega, ze po wystawieniu Zlecenia moze
jeszcze zrezygnowac czesciowo lub w catosci z zapewnienia
dostepnosci. Stosowna informacja zostanie przekazana
Wykonawcy najpozniej w terminie 4 dni roboczych przed
terminem wydarzenia. W przypadku skorzystania z mozliwosci
rezygnacji Wykonawca nie uwzgledni kosztu zapewnienia

dostepnosci/wynajmu sprzetu na fakturze za dane Zlecenie.

7. Miejsca parkingowe
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Wykonawca zapewni minimum 4 bezptatne miejsca
parkingowe na parkingu hotelowym do wykorzystania przez

uczestnikow wydarzenia.
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