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Załącznik nr 2 do SWZ
(później załącznik nr 3 do umowy)
znak postępowania: BA-V.2611.14.2026.KG


Opis Przedmiotu Zamówienia (OPZ)

1.  Przedmiot zamówienia
[bookmark: _Hlk195762925]Przedmiotem zamówienia jest kompleksowe zorganizowanie i przeprowadzenie dwóch wyjazdowych spotkań monitorujących w ramach projektu pn.: „Umiędzynarodowienie MŚP - Brand HUB”, Priorytet II Środowisko przyjazne innowacjom, działanie 2.26 w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki (FENG) 2021-2027. 
Każde z dwóch wyjazdowych spotkań monitorujących musi zostać zrealizowane:
a. w tym samym obiekcie – spotkania muszą odbyć się w jednym kompleksie hotelowym/konferencyjnym;
b. w podziale na dwie grupy, w dwóch odrębnych salach.
Łączna liczba uczestników w ramach jednego spotkania wyjazdowego wynosi maksymalnie 50 osób wskazanych przez Zamawiającego(z instytucji systemu wdrażania projektu Brand HUB, zwanych dalej „Uczestnikami”). 
Spotkania będą odbywać się w podziale na uczestników:
1. Grupy Sterującej (Komitet Sterujący) – dla maksymalnie 17 osób;
2. Zespołu Projektowego (w tym przedstawicieli Instytucji Zarządzającej, dalej „IZ”) – dla maksymalnie 33 osób.

2. Terminy organizacji dwóch wyjazdowych spotkań monitorujących na podstawie kalendarza:
a. I termin: 14-15 październik 2026 r;
b. II termin: 22-23 kwietnia 2027 r.
Rozpisane poniżej wymogi w zakresie organizacji wyjazdowego spotkania monitorującego dotyczą spotkania w terminie I i spotkania w terminie II.

3. Uczestnicy wyjazdowego spotkania monitorującego:
1) Maksymalna liczba Uczestników - 50 osób.
2) Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmniejszenia planowanej liczby Uczestników. 
3) Zamawiający zastrzega sobie, aby ostateczne rozliczenie zostało dokonane na podstawie realnej liczby Uczestników. 
4) Ostateczna liczba Uczestników nie będzie mniejsza niż 30.
5) Terminy potwierdzeń ostatecznej liczby uczestników (7 dni przed wyjazdem):
· Dla wyjazdu zaplanowanego na 14-15 października 2026 r. - ostateczna liczba uczestników musi zostać podana do 7 października 2026 r.
· Dla wyjazdu zaplanowanego na 22–23 kwietnia 2027 r. - ostateczna liczba uczestników musi zostać podana do 15 kwietnia 2027 r.

4. Ramowy harmonogram dla uczestników wyjazdowego spotkania monitorującego 
Agenda spotkania monitorującego dla członków Grupy Sterującej – Komitet Sterujący –16 osób i protokolant (1 osoba) tj. maksymalnie dla 17 osób:
Dzień I
08:45 – zbiórka na parkingu na Placu Trzech Krzyży 3/5
09:00 – 11:30 przejazd na miejsce spotkania
11:30 – 12:30 zakwaterowanie
13:00 – 14:00 obiad
15:00 – 15:15 otwarcie i powitanie Uczestników spotkania monitorującego (członkowie Komitetu Sterującego i Zespołu Projektowego). Otwarcie odbędzie się w drugiej sali dla członków zespołu projektowego.
15:15 – 17:00 posiedzenie Komitetu Sterującego - statusy realizacji zadań i omówienie planów na najbliższy okres realizacji projektu Brand HUB, omówienie możliwych ryzyk i propozycji zaradczych
17:00 – 17:15 przerwa
17:15 – 18:45 dołączenie członków Komitetu Sterującego do spotkania Zespołu projektowego
18:45 – 20:00 czas wolny 
20:00 – kolacja podsumowująca pierwszy dzień spotkania

Dzień II
09:00 – 10:00 śniadanie
10:00 – 10:30 wymeldowanie
10:30 –12:30 posiedzenie Komitetu Sterującego - dyskusja i sformułowanie decyzji kierunkowych
13:00 – 14:00 obiad
14:00 – wyjazd do Warszawy

Agenda spotkania monitorującego dla członków Zespołu projektowego w tym przedstawicieli IZ – maksymalnie dla 33 osób do godziny 17:15, po 17:15 maksymalnie dla 50 osób
Dzień I
08:45 – zbiórka na parkingu na Placu Trzech Krzyży 3/5
09:00 – 11:30 przejazd na miejsce spotkania
11:30 – 12:30 zakwaterowanie
13:00 – 14:00 obiad
15:00 – 15:15 otwarcie i powitanie Uczestników spotkania monitorującego (członkowie Komitetu Sterującego i Zespołu projektowego)
15:15 – 17:00 spotkanie monitorujące nt. realizacji projektu Brand HUB we wszystkich sektorach. Prezentacja Partnerów projektu przez członków Zespołu projektowego w celu omówienia najistotniejszych kwestii związanych z realizacją projektu. 
17:00 – 17:15 przerwa
17:15 – 18:45 panel dyskusyjny dotyczący wymiany wiedzy i doświadczeń pomiędzy wszystkimi Partnerami realizującymi zadania w projekcie. 
18:45 – 20:00 czas wolny
20:00 – kolacja podsumowująca pierwszy dzień spotkania monitorującego.

Dzień II
09:00 – 10:00 śniadanie
10:00 – 10:30 wymeldowanie
10:30 –12:30 podsumowanie spotkania – dyskusja i wnioski z panelu dyskusyjnego 
13:00 – 14:00 obiad
14:00 – wyjazd do Warszawy

5. Miejsce realizacji wyjazdowego spotkania monitorującego
1) Zagwarantowany przez Wykonawcę obiekt/hotel o standardzie nie mniejszym niż trzygwiazdkowy, wpisany do Centralnego Wykazu Obiektów Hotelarskich prowadzonego przez Ministerstwo Sportu i Turystyki, usytuowany na terenie Polski poza granicami m.st. Warszawy.
2) Obiekt/hotel musi znajdować się w odległości maksymalnie 140 km od siedziby Zamawiającego znajdującej się przy Placu Trzech Krzyży w Warszawie. Czas dojazdu i powrotu (w jedną stronę) nie może przekraczać 150 minut według Map Google (najszybsza trasa).
3) Obiekt/hotel z bazą konferencyjną, umożliwiającą realizację programu dla „Uczestników” 
w dwóch odrębnych salach, położony w otulinie drzew wśród zieleni. 
4) Zagwarantowane przez Wykonawcę miejsce realizacji zadania musi spełniać kryterium dostępności, zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027” oraz „Wytycznymi dotyczącymi realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”.
5) Zagwarantowane przez Wykonawcę zakwaterowania dla Uczestników w jednym budynku.
6) Zagwarantowanie przez Wykonawcę wspólnej sali, w której będą podawane posiłki i wspólnego miejsca, w którym będą organizowane przerwy kawowe dla Uczestników;
7) Zagwarantowane przez Wykonawcę dwóch odrębnych sal dla Uczestników w tym samym budynku.
8) Wykonawca przedstawi w ofercie jedną propozycję hotelu, w którym odbędą się oba wyjazdowe spotkania monitorujące.

6. Obowiązki Wykonawcy po zawarciu Umowy na realizację wyjazdowego spotkania monitorującego
1) Zapewnienie po jednym noclegu dla maksymalnie 50 osób w pokojach jednoosobowych lub pokojach dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania z łazienkami oraz dostępem do bezprzewodowego Internetu.
2) Zapewnienie niezbędnej infrastruktury do przeprowadzenia spotkań jednocześnie dla dwóch grup uczestników w dwóch odrębnych salach konferencyjnych tj.:
a. Sala 1 (Komitet Sterujący max. 17 osób) wraz z wyposażeniem: nagłośnienie, laptop, rzutnik kompatybilny z laptopem, sprzęt multimedialny tj. projektor mikrofon, flipchart, z dostępem do bezprzewodowego Internetu;
b. Sala 2 (Zespół projektowy + przedstawiciele Instytucji Zarządzającej max. 33 osoby) wraz z wyposażeniem: nagłośnienie, laptop, rzutnik kompatybilny z laptopem, sprzęt multimedialny, mikrofon, flipchart, z dostępem do bezprzewodowego Internetu;
3) Zapewnienie przez Wykonawcę, aby Sala 1 i Sala 2 wyposażone zostały w:
a. klimatyzację (dającą możliwość utrzymania stałej temperatury w sali i jej regulacji w zależności od potrzeb uczestników);
b. dzienne oświetlenie z możliwością zaciemnienia okien, np. roletami, żaluzjami;
c. zaplecze sanitarne;
4) Wykonawca zapewni na czas trwania obu spotkań co najmniej 1 osobę, która będzie pełniła funkcję koordynatora w miejscu spotkania Osoba ta będzie odpowiedzialna za obsługę techniczną na Sali 1 i Sali 2.
5) Wykonawca zapewni osobę do roboczego kontaktu z Zamawiającym, wskaże numer telefonu komórkowego do tej osoby.

7. Usługa transportu dwóch wyjazdowych spotkań monitorujących
1) Wykonawca zapewni przejazd autokarem zapewniającym transport wszystkich uczestników. 2. Autokar powinien być wyposażony w klimatyzację, posiadać miejsca siedzące dla wszystkich pasażerów.
2) Wykonawca zapewni transport dla grupy do 50 osób na trasie:
a. Wyjazd (14 październik 2026 r.): z siedziby Ministerstwa Rozwoju i Technologii (Warszawa, Plac Trzech Krzyży 3/5) do miejsca organizacji spotkania.
b. Powrót (15 październik 2026 r.): z miejsca organizacji spotkania do siedziby Ministerstwa Rozwoju i Technologii (Warszawa, Plac Trzech Krzyży 3/5).
Dokładne godziny transportu zostaną potwierdzone przez Zamawiającego przed rozpoczęciem realizacji zadania.
3) Wykonawca zapewni transport dla grupy do 50 osób na trasie:
a. Wyjazd (22 kwietnia 2027 r.): z siedziby Ministerstwa Rozwoju i Technologii (Warszawa, Plac Trzech Krzyży 3/5) do miejsca organizacji spotkania.
b. Powrót (23 kwietnia 2027 r.): z miejsca organizacji spotkania do siedziby Ministerstwa Rozwoju i Technologii (Warszawa, Plac Trzech Krzyży 3/5).
Dokładne godziny transportu zostaną potwierdzone przez Zamawiającego przed rozpoczęciem realizacji zadania.
4) 5. Środki transportu (autokar) nie starszy niż 10 lat, spełniający wszystkie wymogi techniczne wynikające z przepisów prawa o ruchu drogowym, dotyczące bezpieczeństwa przewozu osób, czysty, zadbany, wyposażony w sprawne pasy bezpieczeństwa oraz klimatyzację.
5) 6. Wykonawca usługi transportowej musi posiadać aktualną licencję na przewóz krajowy osób oraz wymagane prawem, aktualne ubezpieczenia, w tym OC i NNW.
6) 7. W przypadku awarii pojazdu uniemożliwiającej dalszą jazdę, Wykonawca zobowiązuje się niezwłocznie podstawić pojazd zastępczy o tym samym lub wyższym standardzie.
7) 8. Wykonawca zapewni kierowcę z prawem jazdy kategorii D i aktualnymi badaniami lekarskimi. Wykonawca zapewni ubezpieczenie NNW.

8. Usługa cateringu na każdym z dwóch spotkań monitoringowych
1) Wykonawca zapewni catering dla 50 osób:
a. przerwy kawowe (dzień I i II) – napoje gorące i zimne (herbata – co najmniej 3 rodzaje, świeża kawa z ekspresu ciśnieniowego, soki – co najmniej 2 rodzaje, minimum 0,5 l. na osobę, woda mineralna gazowana/niegazowana – co najmniej 0,5 l. osobę, mleko do kawy i herbaty), ciasta, świeże owoce;
b. 2 obiady (szwedzki stół) składające się z co najmniej dwóch rodzajów zup lub kremów do wyboru, co najmniej dwóch dań głównych na gorąco składających się z mięsa lub ryb (należy uwzględnić kuchnię wegetariańską i bezglutenową), co najmniej dwóch dodatków do dań głównych w postaci ziemniaków, frytek, klusek śląskich itp. (w ilości co najmniej 250g na osobę), zestawów surówek i jarzyn w ilości co najmniej 150g na osobę dla każdego uczestnika, deseru w ilości co najmniej 75g na osobę; napoje ciepłe i zimne (rodzaje i ilości takie same jak wymienione przy przerwach kawowych);
c. Kolacji (szwedzki stół) podanej w formie ciepłego i zimnego bufetu: przystawki mięsne i bezmięsne (minimum 7 rodzajów w ilości co najmniej 80g na osobę), sałatki składające się z minimum czterech składników, (minimum 4 rodzaje, w tym jedna surówka, w ilości co najmniej 150g na osobę), co najmniej dwa rodzaje zup lub kremów do wyboru, co najmniej dwa dania główne na gorąco (należy uwzględnić kuchnię wegetariańską i bezglutenową), dodatki do dań głównych w postaci ziemniaków, frytek, klusek śląskich itp. w ilości co najmniej 250g na osobę, minimum 4 rodzaje ciast porcjowanych w ilości minimum 50g na osobę z wyłączeniem ciast drożdżowych i piaskowych, minimum 5 rodzajów owoców krojonych w ilości co najmniej 50g na osobę oraz co najmniej dwa desery (np. tiramisu, creme brulee, panna cotta, itp.) w ilości co najmniej 75 g na osobę, napoje ciepłe i zimne (rodzaje i ilości takie same jak wymienione przy przerwach kawowych);
d. Bufet typu finger foods serwowany po godzinie 21:30 w postaci minimum czterech różnych finger foods na osobę, napoje ciepłe i zimne (rodzaje i ilości takie same jak wymienione przy przerwach kawowych);
e. Śniadanie zasiadane w formie ciepłego i zimnego bufetu: świeże różnorodne pieczywo, przystawki mleczne, mięsne i bezmięsne, wędliny, sery, sałatki, świeże warzywa, owoce, ciasta;
f. Napoje: W trakcie obu posiłków (finger foods i śniadanie) nielimitowany dostęp do napojów ciepłych (kawa, wybór herbat) oraz zimnych (woda gazowana/niegazowana, soki owocowe).
2) Wykonawca zapewni, żeby usługa cateringu spełniała następujące wymogi:
a. posiłki powinny być podawane w sali innej niż sala konferencyjna (wspólna sala cateringowa dla Uczestników), konsumpcja przy stołach nakrytych białymi obrusami;
b. wszystkie posiłki powinny być podawane w ilości odpowiadającej liczbie uczestników spotkania;
c. zapewnienie obsługi kelnerskiej;
d. rozmieszczenie stołów, nakrycia, obsługa – na poziomie minimum 3-gwiazdkowego hotelu, zastawa stołowa porcelanowa i szklana, sztućce stalowe;
3) Zamawiający zastrzega sobie, by sala na kolację była przeznaczona tylko i wyłącznie do użytku uczestników.
4) Menu będzie podlegało wyborowi i akceptacji Zamawiającego. Propozycje 3 rodzajów menu Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do wyboru i akceptacji w terminie do 3 dni roboczych przed datą rozpoczęcia każdego z osobna spotkania.
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