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Załącznik nr 1 do SIWZ 

Znak sprawy: PK/22/2014/R
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Konsultant ds. organizacji i obsługi imprez targowych oraz wydarzeń towarzyszących
Wymogi Zamawiającego związane z realizacją usługi: 

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie stałej, kompleksowej usługi zlecenia, jako konsultant ds. organizacji i obsługi imprez targowych oraz wydarzeń towarzyszących dla projektu p.n. „Trasy Rowerowe w Polsce Wschodniej - promocja” Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013, Oś priorytetowa V: Zrównoważony rozwój potencjału turystycznego opartego o warunki naturalne, Działanie V.2” – komponent promocja tras rowerowych. 
2. Zamawiający przewiduje udział w minimum 11 krajowych i zagranicznych imprezach targowych i wydarzeniach towarzyszących w okresie realizacji zamówienia.
3. Przewidywany czas realizacji zamówienia: od dnia zawarcia umowy do dnia 31 grudnia 2015 roku. 
4. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji harmonogram realizacji przedmiotu zamówienia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy.
5. Wykonawca będzie realizował zamówienie z uwzględnieniem regulacji Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013, wytycznymi przygotowywanymi przez Instytucję Pośredniczącą i Zarządzającą niniejszym Programem oraz Programem promocji 
i rozwoju tras rowerowych w Polsce Wschodniej na lata 2013-2020.
6. Usługa konsultacyjna obejmuje wszystkie aspekty formalno-organizacyjne związane 
z realizacją projektu w tym zakresie, a w szczególności będzie polegać na: 
1) Przygotowanie i koordynacja postępowań:
a) na wykonanie stacjonarnego stoiska targowego,
b) na obsługę techniczną stoiska targowego,
c) na kompleksową obsługę zagranicznych imprez targowych (transport osób oraz materiałów promocyjnych, transfery, zakwaterowanie, etc.),
d) na transport osób oraz materiałów promocyjnych podczas krajowych imprez targowych,
e) na usługę organizacji noclegów dla przedstawicieli 5 województw podczas krajowych imprez targowych.
W ramach realizacji zamówień wymienionych w lit. a-e, do Wykonawcy każdorazowo należeć będzie następujący zakres czynności:
· Konsultacje z Radcą Prawnym nt. wybory trybu zamówienia,
· Przygotowanie szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia,
· Szacowanie wartości zamówienia,

· Weryfikacja treści Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

· Doprowadzenie do wyboru wykonawcy i podpisania umowy,

· Nadzór na realizacją umowy przez Wykonawcę,

· Rozliczenie pracy Wykonawcy,

· Nadzór nad kompletnością dokumentacji związanej z realizacją zamówienia,

· Wykonywanie innych czynności zleconych przez kierownika projektu, związanych z przedmiotem zamówienia. 

W przypadku nieprawidłowego przygotowania przez Wykonawcę szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia lub szacowania wartości zamówienia i nie dokonania poprawy opracowanych dokumentów w terminie wyznaczonym przez Zamawiającego, Zamawiający zastrzega sobie prawo do zlecenia wykonania tych dokumentów osobie trzeciej; w takim przypadku Wykonawca zostanie obciążony kosztami tzw. wykonania zastępczego.
2) Organizacja krajowych imprez targowych:
a) Wybór krajowych imprez targowych,
b) Koordynacja poszczególnych imprez poprzez: 

· Zamówienie powierzchni w odpowiedniej lokalizacji,
· Rejestracja Wystawcy,
· Zamówienie wejściówek,
· Zamówienie wjazdówek,
· Przygotowanie i zamówienie wpisu do katalogu,
· Przygotowanie i koordynacja form promocji podczas każdej z imprez,
· Koordynacja i nadzór na wykonawcą wykonującym obsługę techniczną stoiska,
· Konsultacje z konsultantami regionalnymi.
3) Organizacja zagranicznych imprez targowych:
a) Wybór zagranicznych imprez targowych,
b) Koordynacja poszczególnych imprez poprzez: 

· Zamówienie powierzchni w odpowiedniej lokalizacji,

· Negocjacje z Polską Organizacją Turystyczną i Polskimi Ośrodkami Informacji Turystycznej za granicą w zakresie współwystawiennictwa na stoisku narodowym,
· Rejestracja Projektu,
· Zamówienie wejściówek,
· Zamówienie wjazdówek,
· Przygotowanie i zamówienie wpisu do katalogu,
· Przygotowanie i koordynacja form promocji podczas każdej z imprez,
· Konsultacje z koordynatorami regionalnymi sposobu udziału w targach.
7. Zamawiający wymaga, by usługa konsultacyjna była świadczona w następujący sposób: 

a) stała obecność konsultanta w trakcie przygotowywania postępowań oraz poszczególnych imprez targowych w biurze projektu lub innym miejscu wskazanym przez Zamawiającego w czasie nie krótszym niż 3 godziny 2 razy w tygodniu,
b) kontakt telefoniczny bez ograniczeń czasowych,
c) drogą elektroniczną (poczta elektroniczna) bez ograniczeń czasowych,
d) sporządzanie projektów umów, pisemnych opinii, ekspertyz oraz innych dokumentów dotyczących projektu – w terminach niżej określonych: 

· opracowanie szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia wraz 
z załącznikami/regulaminy konkursu z załącznikami – 10 dni roboczych od daty zlecenia,
· opracowanie założeń merytorycznych do specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami/regulaminy konkursu z załącznikami – 10 dni roboczych od daty zlecenia,

· weryfikacja zapisów specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz 
z załącznikami/regulaminy konkursu z załącznikami – 3 dni robocze od daty zlecenia,

· przygotowanie opinii i ekspertyzy – 3 dni robocze od daty zlecenia,
· opracowanie pisma do wykonawców i partnerów – 2 dni robocze od daty zlecenia,
· przygotowanie innych dokumentów - w terminie określonym w zleceniu, nie później jednak niż 10 dni roboczych od daty zlecenia.

Zamawiający dopuszcza wydłużenie terminu realizacji zlecenia na uzasadniony wiosek Wykonawcy o ile nie spowoduje to zakłócenia realizacji działań w projekcie. Decyzję 
w przedmiocie wydłużenia terminu realizacji zlecenia podejmuje Kierownik projektu.

e) udział w spotkaniach roboczych, spotkaniach konsultacyjnych, posiedzeniach komisji przetargowej w siedzibie Zamawiającego - w terminach wskazanym przez kierownika projektu. Zawiadomienie o terminie spotkania (posiedzeniu komisji) zostanie wysłane pocztą elektroniczną nie później niż na 3 dni roboczych przed spotkaniem (posiedzeniem).
f) udział w nie więcej niż 5-ciu wyjazdowych spotkaniach roboczych i spotkaniach konsultacyjnych na obszarze Polski Wschodniej - w terminach wskazanym przez kierownika projektu. Zawiadomienie o terminie spotkania zostanie wysłane pocztą elektroniczną nie później niż na 5 dni roboczych przed spotkaniem. Ponoszenie kosztów wyjazdów leży po stronie Wykonawcy.
8. Biuro projektu zlokalizowane jest w Kielcach przy ul. Ściegiennego 2 lok. 39.
9. Korespondencja pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą w toku realizacji zamówienia prowadzona będzie z wykorzystaniem poczty elektronicznej, o ile kierownik projektu nie postanowi inaczej. 
10. Zamawiający przewiduje za świadczenie usługi konsultacyjnej wynagrodzenie rozliczane 
w systemie miesięcznym, po zakończeniu każdego miesiąca rozliczeniowego na podstawie złożonej karty czasu pracy oraz zaakceptowanych rachunków/faktur VAT. Zamawiający nie dopuszcza możliwości podwyższenia ustalonego wynagrodzenia umownego. Do rozliczenia przyjmowana będzie ilość godzin poświęcona na realizację czynności w miesiącu rozliczeniowym i stawka za godzinę realizacji usługi.

11. Zamawiający przewiduje przeznaczyć na realizację całego zamówienia 500 godz. Poprzez godzinę usługi konsultacyjnej rozumie się pełną godzinę zegarową.
12. W przypadku wcześniejszego wyczerpania przez konsultanta wartości wynagrodzenia ryczałtowego będzie on zobowiązany do realizacji pozostałego zakresu usługi bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.  Wszelkie skutki nierzetelnego lub niestarannego skalkulowania wynagrodzenia za realizację przedmiotu zamówienia obciążają konsultanta.
13. W ramach wynagrodzenia otrzymanego w okresie realizacji umowy, tj. do 31.12.2015r. Wykonawca będzie zobowiązany do świadczenia usług również w trakcie ewentualnej kontroli prawidłowości realizacji projektu dokonywanej przez instytucje do tego uprawnione, także 
w sytuacji kiedy kontrola końcowa projektu nastąpi po 31 grudnia 2015 r. 
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