inisterstwo Funduszy Unia Europejska
Polityki Regionalnej Fundusz Spéjnosci

Fund i
ﬁ Eld?oggjzsekie Rzeczpospolita

Infrastruktura i $rodowisko - Polska

Zalacznik nr 1 do Zapytania ofertowego

Opis Przedmiotu Zadania

l. Przedmiot Zadania

Przedmiotem zadania jest kompleksowa organizacja spotkania w dniu 27
pazdziernika 2023 r. dla pracownikéw Departamentu Programéw
Infrastrukturalnych Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej, (tj. tgcznie
dla pracownikow Instytucji Zarzgdzajgcej Programem Operacyjnym Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020 (dalej: ,POIliS 2014-2020") oraz pracownikdéw organu
wdrazajgcego Instrument tgczac Europe CEF w sektorze transportu), zwanego
dalej ,spotkaniem” dla maksymalnej liczby 140 oséb, zwanych dalej ,,uczestnikami
spotkania”.

Podczas spotkania planowane jest: podsumowanie realizacji projektu pomocy
technicznej dla Instytucji Zarzadzajacej POIiS 2014-2020, omowienie spraw
organizacyjnych departamentu oraz realizacja szkolen z zakresu pracy w zespole
oraz pierwszej pomocy przedmedycznej. W ramach realizacji zadania Wykonawca
zapewni sale konferencyjng oraz ustugi gastronomiczno-restauracyjne. Trenerow
do realizacji szkoleh zapewnia Zamawiajgcy.

1. Termin, miejsce i liczba uczestnikéw spotkania

1. Termin:

27 pazdziernika 2023 r. w godzinach od godz. 10.00 do godz. 17.00.
2. Miejsce:

Hotel o standardzie minimum czterogwiazdkowym' na terenie miasta Warszawy,
usytuowany w maksymalnej odlegtosci 5 km od siedziby Zamawiajgcego,
ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa (odlegtos¢ mierzona od siedziby
Zamawiajgcego do wskazanego hotelu wedtug Google Maps) z bazg konferencyjng
i restauracyjng umozliwiajgcg realizacje programu spotkania.

" wpisanym do Centralnego Wykazu Obiektéw Hotelarskich prowadzonym przez Ministerstwo
Sportu i Turystyki
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3. Liczba uczestnikéw spotkania:
Maksymalnie 140 os6b wskazanych przez Zamawiajgcego.

Ostateczna liczba uczestnikbw spotkania zostanie potwierdzona przez
Zamawiajgcego na 3 dni robocze przed planowanym terminem spotkania.

UWAGA:

Zamawiajgcy moze zmieni¢ wskazang wstepnie liczbe uczestnikdw spotkania (140
0s6b) o maksymalnie 30%, tj. 0 42 osoby, informujgc o tym Wykonawce najpdznie;
na 3 dni robocze przed rozpoczeciem spotkania, nie ponoszgc z tego tytutu
dodatkowych kosztow. Zgtoszenie przez Zamawiajgcego zmniejszenia liczby
uczestnikbw dokonane po ww. terminie nie bedzie uwzglednione przy
ostatecznym rozliczeniu.

Podana przez Zamawiajgcego ostateczna liczba uczestnikdw spotkania bedzie
stanowita podstawe do rozliczenia z Wykonawca.

Wykonawcy nie przystuguje zadne roszczenie z tytutu zmniejszenia liczby
uczestnikow spotkania, w stosunku do zgtoszonej wstepnie liczby uczestnikow.

Il. Zakres Zadania

Do obowigzkdw Wykonawcy nalezy zapewnienie sali konferencyjnej
z wyposazeniem oraz ustugi gastronomiczno-restauracyjne.

1. Zapewnienie sali konferencyjnej

Wykonawca zapewni odpowiednig infrastrukture umozliwiajgcg realizacje
spotkania dla zgtoszonej liczby uczestnikow spotkania.

Obiekt musi dysponowac salg konferencyjng mieszczgcg maksymalnie 140 osob,
spetniajgcg wszystkie wymagania BHP ippoz. Sala konferencyjna musi byc
wyposazona w:

e klimatyzacje;
e dostep do bezprzewodowego Internetu;

e sprzet multimedialny, tj. m. in.: laptop kompatybilny z projektorem
multimedialnym, nagto$nienie, ekran projekcyjny o rozmiarze
zapewniajgcym czytelnos¢ prezentowanych materiatéw multimedialnych;
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o flipcharty z mazakami;
e zaplecze sanitarne;
e obstuge techniczng dostepng podczas trwania spotkania.
2. Zapewnienie wyzywienia

Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ wyzywienie dla kazdego uczestnika
spotkania.

Wszystkie positki w ramach ustugi gastronomicznej bedg serwowane w
standardzie odpowiadajgcym standardowi Swiadczenia ustug wybranego obiektu.

Szczegbdly menu zostanie ustalone z Zamawiajgcym w terminie co najmniej 3 dni
roboczych przed planowanym terminem spotkania.

Zamawiajgcy zastrzega sobie, by lunch odbyt sie w pomieszczeniu
zarezerwowanym wytgcznie dla uczestnikow spotkania lub w pomieszczeniu
z wyraznie wyodrebnionym obszarem dla uczestnikéw spotkania.

W zakres wyzywienia wchodzg:
a) kacik kawowy, dostepny podczas catego dnia spotkania, obejmujgcy m.in.:
e kawe z ekspresu ciSnieniowego;
e herbate w torebkach - min. 3 rodzaje, np. czarna, owocowa, zielona;
e dodatki - cukier, mleko do kawy, Swieza cytryna w plasterkach;
e woda mineralna podana w szklanych dzbankach;
e Swieze owoce filetowane - min. 3 rodzaje w ilosci min. 100 g/osobe;

e ciastka kruche - min. 3 rodzaje, w tym jeden rodzaj ciastek
bezglutenowy;

e kanapeczki koktajlowe - min. 5 szt./osobe.

Kgcik kawowy powinien by¢ dostepny podczas catego dnia spotkania, na biezgco
uzupetniany o brakujgce sktadniki oraz zlokalizowany na sali konferencyjnej lub w
jej bezposrednim sasiedztwie.

b) lunch w formie bufetu w godzinach wskazanych w agendzie spotkania,
sktadajacy sie z:

e zupy - min. 2 rodzaje, w tym jedna zupa wegetarianska;
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e dania gtbwnego na ciepto - min. 3 rodzaje, w tym minimum jedno
wegetarianskie oraz jedno bezglutenowe;

e satatki lub suréwki z warzyw sezonowych - min. 3 rodzaje;

e dodatki skrobiowe - min. 3 rodzaje, np. kasza peczak, jaglana, gryczana,
ryz, warzywa gotowane, ziemniaki zapiekane;

e deseru - min. 3 rodzaje, w tym jeden bezglutenowy, bezmleczny,
bezcukrowy, np. ciasta (z wytaczeniem ciasta drozdzowego), musy,
kremy, itp.;

e napoje bezalkoholowe - sok owocowy 100% oraz woda mineralna
podane w szklanych dzbankach.

W menu preferowane jest wykorzystanie lokalnych, sezonowych pétproduktow.
Obiad powinien by¢ podany na zastawie wielorazowego uzytku: porcelanowej,
sztu¢ce metalowe. Wykonawca powinien zapewni¢ informacje o zawartych w
positkach alergenach.

IV. Koordynacja i dodatkowe informacje
e Zapewnienie obstugi personelu technicznego, przed i w trakcie spotkania.

e Stata kontrola prawidtowego przebiegu spotkania: obstugi technicznej,
cateringu, czystosci i wietrzenia sal.

e Zapewnienie 5 miejsc parkingowych w miejscu spotkania przez caty czas
trwania wydarzenia do ewentualnego wykorzystania.

e Oznakowanie sali konferencyjnej w wersji kolorowej z uwzglednieniem:

o wytycznych w tym zakresie, opublikowane na stronie Zamawiajgcego
pod adresem: http://www.pois.gov.pl/strony/o-

programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-

programie-1/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-
programie-umowy-podpisane-od-1-stycznia-2018-roku/;

o wytycznymi Ksiegi Identyfikacji Wizualnej, opublikowane na stronie
Zamawiajgcego pod adresem:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/49391/Ksiega_ldent
yfikacji_Wizualnej 2014-2020 2017.pdf.
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e Zamawiajacy przekaze logotypy niezbedne do oznakowania sali na adres
mailowy Wykonawcy wskazany w umowie na 3 dni robocze przed
terminem spotkania.

e Zamawiajacy przekaze ostateczng agende spotkania na adres mailowy
Wykonawcy wskazany w umowie na 3 dni robocze przed terminem
spotkania.

Zataczniki:
1) Wstepna agenda spotkania

2) Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
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Zatacznik nr 1 do OPZ

Wstepna agenda
Spotkanie DPI
27 pazdziernika 2023 r.

10:00 - 10:05 Rozpoczecie spotkania

10:05 - 10:30 Prezentacja i omoOwienie dziatan realizowanych w ramach
projektu pomocy technicznej POIi$ 2014-2020, w tym
dziatania informacyjno-promocyjne (Wydziat Projektow
Witasnych)

10:30 - 11:00 Sprawy organizacyjne (kierownictwo DPI)

11:00 - 11:15 Przerwa kawowa

11:15-13:15 Warsztat dotyczgcy zasad pracy w zespole (trener z BZL)
13:15-13:30 Przerwa kawowa

13:30 - 15:30 Szkolenie z zakresu pierwszej pomocy (pracownicy DPI)

15:30 - 17:00 Lunch
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Zatacznik nr 2 do OPZ

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie PO Ii$ 2014-2020

W celu wykonania obowigzku natozonego w art. 13 i 14 RODO, w zwigzku z art.
71 ustawy o zasadach realizacji zadan finansowanych ze Srodkéw europejskich
w perspektywie finansowej 2014-2020, informujemy o zasadach przetwarzania
Panstwa danych osobowych:

. Administrator danych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Minister Funduszy i Polityki
Regionalnej, (MFiPR) w zakresie jakim petni funkcje Instytucji Zarzgdzajgcej
Programem Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 (zwanym dalej
Programem lub PO 1i$ 2014-2020) z siedzibg przy ul. Wspélinej 2/4, 00-926
Warszawa.

1. Cel przetwarzania danych

Panstwa dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w zwigzku z realizacjg PO IiS
2014-2020, w tym w szczegdlnosci w celach zwigzanych z:

» przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

» realizacjg i rozliczeniem zadania pn. kompleksowa organizacja spotkania w
dniu 27 pazdziernika 2023 r., dla pracownikéw Departamentu Programow
Infrastrukturalnych Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej,

» ewentualng kontrolg, prowadzong przez upowaznione podmioty.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji ww. celu. Odmowa
ich podania jest rownoznaczna z brakiem mozliwosci podjecia stosownych
dziatan.

lll. Podstawa przetwarzania

Bedziemy przetwarzac Panstwa dane osobowe w zwigzku z tym, ze:
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1. Zobowigzuje nas do tego prawo (art. 6 ust. 1 lit. c RODO?):

» rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1303/2013z 17
grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego, oraz ustanawiajgcego przepisy
ogblne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego
Rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006,

» rozporzadzenie wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z 22 wrzesnia
2014 r. ustanawiajgcego szczegobtowe przepisy wykonawcze do
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w
odniesieniu do wzordéw stuzgcych do przekazywania Komisji
okreslonych informacji oraz szczeg6towe przepisy dotyczace wymiany
informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzgdzajgcymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi,

» rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom)
2018/1046 z 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych
zastosowanie do budzetu ogblnego Unii, zmieniajgce rozporzgdzenia
(UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr
1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i
(UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce
rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012,

» ustawa z 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020,

» ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE. L 119 z 4 maja 2016, s.1-88).
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= ustawa z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych.

2. Wykonujemy zadania w interesie publicznym |lub sprawujemy wtadze
publiczng powierzong administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

IV. Rodzaje przetwarzanych danych
Mozemy przetwarza¢ nastepujgce rodzaje Panstwa danych:

1. dane identyfikacyjne, np. imie, nazwisko, miejsce zatrudnienia / forma
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, stanowisko, PESEL, NIP, REGON,

2. dane kontaktowe, np. adres e-mail, nr telefonu, nr fax, adres do
korespondencji.

Dane pozyskiwane sg bezposrednio od 0s6b, ktérych one dotycza.
V. Odbiorcy danych osobowych

Dostep do Panstwa danych osobowych majg pracownicy i wspdtpracownicy
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej. Ponadto Panstwa dane osobowe
mogg by¢ powierzane lub udostepniane:

1. podmiotom, ktérym zlecili$my wykonywanie w zadan PO 1iS 2014-20203,

2. instytucjom Unii Europejskiej (UE), lub innym podmiotom, ktérym UE
powierzyta zadania dotyczgce wdrazania PO 1i$ 2014-2020,

3. podmiotom, ktore wykonujg dla nas ustugi zwigzane z obstugg i rozwojem
systemow teleinformatycznych, a takze zapewnieniem tgcznosci, w
szczegblnosci dostawcom rozwigzan IT i operatorom telekomunikacyjnym.

VI.  Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe bedziemy przechowywac przez okres przez okres 10 lat*
od zamkniecia sprawy, w ktorej byty przetwarzane (zgodnie z przepisami
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach), i nie dtuzej niz do 2033 r.

3 Informacje o Instytucjach Posredniczacych i Wdrazajacych znajdziecie Panstwo tutaj:
https://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/instytucje/instytucje-realizujace-program/

4 Zgodnie z obowigzujacym w MFiPR Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt JRWA), dla spraw
zarejestrowanych w klasie 6661 (pn. Wdrazanie projektéw pomocy technicznej Instytucji
Zarzadzajacej PO na lata 2014-2020) wskazano kategorie archiwalng BE10. W przypadku
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Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

1.
2.

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),
prawo do sprostowania swoich danych (art. 16 RODO)>,

prawo do usuniecia swoich danych (art. 17 RODO) - jesli nie zaistniaty
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 3 RODO,

prawo do zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania swoich
danych (art. 18 RODO)®,

prawo do przenoszenia swoich danych (art. 20 RODO) - jesli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie umowy: w celu jej zawarcia lub realizacji (w mysl|
art. 6 ust. 1 lit. b RODO), oraz w sposéb zautomatyzowany’,

prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych (art. 21
RODO) - jesli przetwarzanie odbywa sie w celu wykonywania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej, powierzonej administratorowi (tj. w celu, o ktérym mowa w art.
6 ust. 1 lit. e RODO),

prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (art. 77 RODO) - w przypadku, gdy uznajg Panstwo, iz

rejestracji sprawy w innej klasie JRWA, nalezy dopasowac wskazany w klauzuli termin
przechowywania danych osobowych do terminu przechowywania dokumentéw, wynikajacego

z kategorii archiwalnej przewidzianej dla tej klasy akt.

> Skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac¢ zmiang wyniku postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z

ustawa - Prawo zamowien publicznych oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz

jego zatacznikow.

® Prawo do ograniczenia przetwarzania danych nie ma zastosowania w odniesieniu do ich

przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub w celu
ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu
publicznego UE lub panstwa cztonkowskiego.

7 Do automatyzacji procesu przetwarzania danych osobowych wystarczy, ze dane te sg zapisane

na dysku komputera.
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przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO lub inne
krajowe przepisy regulujgce kwestie ochrony danych osobowych w Polsce.

VIIl. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

IX. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

X. Kontakt z administratorem danych i Inspektorem Ochrony Danych
W przypadku pytan, Panstwa kontakt z Inspektorem Ochrony Danych MFiPR jest
mozliwy:

1. pod adresem pocztowym: ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa,

2. pod adresem e-mail: |IOD@mfipr.gov.pl
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