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 Załącznik nr 1 do SOPZ
Przygotowanie części technicznej (określonej w niniejszym opisie) Forum Gospodarczego w Brukseli promującego mazowiecki potencjał gospodarczy  sektora rolno-spożywczego.
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie części technicznej (określonej w niniejszym opisie) Forum Gospodarczego w Brukseli promującego mazowiecki potencjał gospodarczy  sektora rolno-spożywczego, współorganizowanego przez Agencję Rozwoju Mazowsza S.A. 
w ramach projektu współfinansowanego ze środków EFRR 2007-2013 oraz ze środków budżetu państwa pn.: „Mazowsze – promocja gospodarcza serca Polski” w terminie 04 – 06 października 2015 r. Uczestnikami Forum są mazowieccy przedsiębiorcy reprezentujący   branżę rolno-spożywczą wraz 
z delegacją przedstawicieli Samorządu Województwa Mazowieckiego oraz przedstawicielami Zamawiającego. 
W skład przedmiotu zamówienia wchodzi: 
I.  zapewnienie biletów lotniczych z Warszawy Okęcie do Brukseli oraz z powrotem, w ilości maksymalnie 31 sztuk biletów lotniczych.
II. zakwaterowania dla uczestników Forum Gospodarczego, 

III. zapewnienie transportu lokalnego podczas Forum Gospodarczego, 

IV. zapewnienie tłumaczy podczas spotkania networkingowego / rozmów B2B  
w dniu 05.10.2015r., 

V. obsługa gastronomiczna i techniczna podczas uroczystej kolacji  w dniu 05.10.2015r.
Usługa uroczystej kolacji będzie realizowana w siedzibie Ambasady Rzeczpospolitej Polskiej w Brukseli pod adresem  Avenue des Gaulois 29, 1040 Bruksela , Belgia.
 
Przedmiot zamówienia podzielony został na 5 zadań:
Zadanie I – Zorganizowanie biletów lotniczych 
 Wykonawca zarezerwuje i poniesie koszt zakupu biletów lotniczych dla maksymalnie 31 osób. 
	Data wylotu
	Maksymalna ilość biletów
	Miejsce wylotu - przylotu

	03.10.2015 r. 
	3
	Warszawa Okęcie, Port Lotniczy im. F. Chopina - Bruksela 

	0410.2015 r. 
	28
	Warszawa Okęcie Port Lotniczy im. F. Chopina - Bruksela 

	06.10.2015 r. 
	31
	Bruksela  - Warszawa Okęcie, Port Lotniczy im. F. Chopina


Preferowana klasa to klasa ekonomiczna z zastrzeżeniem możliwości wyboru lotu w klasie biznes 
w zakresie nie przekraczającym 15% całości zamówienia. Zamawiający ustala, że zamawiane bilety lotnicze to „bilety elektroniczne”. Jeżeli na danej trasie nie jest dostępny „bilet elektroniczny”, Wykonawca zaoferuje bilet papierowy. Zamawiający zakłada, że podróż zaczyna się i kończy w Porcie Lotniczym im. F. Chopina Warszawa-Okęcie. Dokładna ilość osób korzystających z biletów lotniczych (wraz z zestawieniem ile lotów będzie w klasie biznes a ile w klasie ekonomicznej) zostanie podana Wykonawcy w terminie do dwóch dni roboczych od dnia podpisania umowy. Zamawiający wyklucza loty z przesiadkami, dopuszczalne są wyłącznie loty bezpośrednie. Wykonawca zapewnienia wykonanie kompleksowej realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie z obowiązującymi przepisami kraju docelowego dotyczącymi wszelkiego rodzaju opłat np. opłat lotniskowych czy podatków. 
W nieprzewidzianych sytuacjach Zamawiający może zmienić termin podróży, klasę lub dane osobowe pasażera, o ile Wykonawca zostanie o tym fakcie powiadomiony nie później niż 24 godziny przed rozpoczęciem podróży. Jeżeli powyższe zmiany będą się wiązać z koniecznością dokonania rekalkulacji ceny biletu Zamawiający zobowiązany będzie do pokrycia udokumentowanej powstałej z tego tytułu niedopłaty (wynikającej z taryfy przewoźnika lotniczego), zaś Wykonawca do zwrotu ewentualnej nadpłaty (wynikającej z taryfy przewoźnika lotniczego) . Poza tym Wykonawca nie będzie pobierał 
z tego tytułu dodatkowych opłat i nie przysługuje mu dodatkowe wynagrodzenie
W przypadku zakupu biletów dla mniejszej liczby osób niż 31, Zamawiający zastrzega, 
iż wynagrodzenie Wykonawcy za zadanie będzie odpowiadało wyłącznie liczbie rzeczywiście zakupionych biletów zgodnie z przekazanym przez Zamawiającego zamówieniem. 
Zadanie II – Zorganizowanie zakwaterowania dla uczestników Forum Gospodarczego 
Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia zakwaterowania dla maksymalnie 31 osób w tym samym hotelu. Dokładna ilość osób korzystających z noclegów zostanie wskazana Wykonawcy 
w terminie do dwóch dni roboczych od dnia podpisania umowy.  Zakwaterowanie będzie obejmować : 3 noclegi dla trzech osób w terminie 03-06.10.2015 r. oraz 2 noclegi dla maksymalnie 28 osób 
w terminie 04-06.10.2015 r. Noclegi wraz ze śniadaniami winny się odbywać w hotelu o kategorii przynajmniej 4 czterogwiazdkowej (standard równy co najmniej hotelom krajowym spełniającym wymogi kategoryzacji obiektów hotelarskich uzyskanej zgodnie z wymaganiami Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz.U. z 2006 r. Nr 22, poz. 169 ze zm.) na terenie Brukseli, usytuowanym w promieniu maksymalnie 2 km od centralnego punktu, tj. Ronda Schuman. Odległość mierzona za pomocą portali umożliwiających jednoczesny pomiar szacowany czasu i odległości, tj. www.targeo.pl, www.zumi.pl, maps.google.pl lub podobnych. Pobyt w pokojach jednoosobowych z węzłem sanitarnym, przy założeniu że wszyscy uczestnicy Forum nocują w jednym hotelu. 
 Zamawiający wymaga, aby pokoje hotelowe, przeznaczone dla delegacji Zamawiającego, posiadały wyposażenie w zakresie co najmniej: sejfu, klimatyzacji, dostępu do bezprzewodowego, wolnego od opłat Internetu (wymóg wyposażenia w sejf będzie spełniony również w przypadku zapewnienia dostępu do sejfu przez administrację hotelu). Ponadto recepcja hotelowa powinna być dostępna przez 24 godziny. Zamawiający nie dopuszcza zmiany miejsca zakwaterowania w trakcie trwania Forum. Wykonawca zobowiązany będzie przestawić do wyboru co najmniej trzy oferty hoteli po potwierdzeniu maksymalnej ilości osób uczestniczących w Forum przez Zamawiającego. Wykonawca dokona rezerwacji miejsc hotelowych po potwierdzeniu hotelu przez upoważnionego pracownika Zamawiającego drogą elektroniczną (za pośrednictwem poczty e-mail Zamawiającego). Wykonawca będzie rezerwował miejsca hotelowe w najdogodniejszym dla Zamawiającego wariancie. Wykonawca zobowiązany będzie do rezerwacji miejsc hotelowych w  pokojach jednoosobowych 
z łazienką.
W przypadku zakupu miejsc noclegowych dla mniejszej liczby osób niż 31, Zamawiający zastrzega, 
iż wynagrodzenie Wykonawcy za zadanie będzie odpowiadało wyłącznie liczbie rzeczywiście zakupionych miejsc noclegowych zgodnie z przekazanym przez Zamawiającego zamówieniem. 
Zadanie III – Zorganizowanie transportu lokalnego dla uczestników Forum podczas pobytu 

w Brukseli dla maksymalnie 31 osób.

Zapewnienie transportu lokalnego dla wszystkich uczestników Forum Gospodarczego, tj.  dla maksymalnie 31 osób podczas całego pobytu w Brukseli, to jest zapewnienie przejazdów z lotniska do hotelu i z hotelu na lotnisko oraz zapewnienie transportu lokalnego z hotelu na spotkania (wynikające 

z harmonogramu) i ze spotkań do hotelu czyli podczas całego pobytu w Brukseli. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia maksymalnie krótkiego czasu transferów uczestników pobytu. Wykonawca zapewni autokar dla ok. 31  osób (przy czym liczba 31 jest liczbą maksymalną). Autokar powinien być do dyspozycji Zamawiającego w Brukseli w dniach  04-06 października 2015 r. Autokar powinien mieć maksimum 5 lat i posiadać klimatyzację.

Wykonawca zapewni kierowcę posługującego się językiem angielskim. Autokar będzie wyraźnie oznaczony napisem Agencja Rozwoju Mazowsza S.A. umieszczonym za przednią szybą autokaru. Jednocześnie kierowca ma obowiązek znać topografię Brukseli.

Zadanie IV - Zapewnienie tłumaczy podczas spotkania networkingowego / rozmów B2B w dniu 05.10.2015 r w siedzibie Izby Handlowej BECI, pod adresem  Avenue Louise 500, 1000 Bruksela,

Zapewnienie obsługi co najmniej sześciu osób w roli tłumaczy, odpowiadających za tłumaczenia ustne, konsekutywne (z języka angielskiego na język polski, z języka polskiego na język angielski oraz z języka francuskiego na język polski, z języka polskiego na język francuski) przez cały czas spotkań  networkingowych / rozmów B2B w Brukseli (tj. maksymalnie 4 godzin w dniu  05 października 2015 r.). Wykonawca jest zobowiązany dostosować liczbę tłumaczy do odpowiedniej proporcji partnerów belgijskich, którzy zadeklarowali znajomość języka.
Zadanie V - Obsługa gastronomiczna i techniczna podczas uroczystej kolacji  w dniu 05.10.2015r.,
Termin: 05 października 2015 r. o godzinie 18:00, liczba uczestników: 100 osób, 
Forma: Przyjęcie bufetowe (stojące ), 
Miejsce wydarzenia: Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej adres Avenue des Gaulois 29, 1040 Bruksela. Wykonawcy zostaną udostępnione sale konferencyjne przeznaczone do organizowania tego typu wydarzeń. Ze względu na specyfikę obiektu jakim jest Ambasada RP w Brukseli, wykonawca jest zobowiązany do dostosowania się do wymogów bezpieczeństwa wyznaczonych przez administrację Ambasady przy przygotowaniu recepcji. 
Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wszelkie wymogi przedmiotu zamówienia dla maksymalnej liczby uczestników. Uczestnikami uroczystej kolacji o będą: Mazowieccy przedsiębiorcy 
z branży rolno-spożywczej i ich belgijscy partnerzy, Marszałek Województwa Mazowieckiego, Przedstawiciele Urzędu Marszałkowskiego Województwa Mazowieckiego, Przedstawiciele Brukselskich Izb Handlowych, Przedstawiciele WPHI w Brukseli,  pracownicy Biura Przedstawicielskiego Województwa Mazowieckiego w Brukseli,

W zakres zadania wchodzi:

1. Zapewnienie cateringu podczas wieczornej, uroczystej kolacji w formie przyjęcia bufetowego (stojącego) w godzinach 18:00 – 23:00 w Salach konferencyjnych.
2. Wykonawca zapewni stoły bufetowe wraz z obrusami – Wykonawca, na etapie realizacji zamówienia, określi ilość metrów bieżących stołów bufetowych, niezbędną do należytego wykonania przedmiotu zamówienia. Stoły bufetowe do serwowania posiłków powinny znajdować się w Salach. 
3. Wykonawca zapewni wysokie stoliki koktajlowe wraz z obrusami (okrągłe stoliki  z małym blatem, przy których będzie można zjeść itp.). Wykonawca, na etapie realizacji zamówienia, określi ilość stolików, oraz obrusów niezbędnych do należytego wykonania przedmiotu zamówienia.
4. W ramach zadania, o którym mowa w pkt. 1 Wykonawca będzie zobowiązany do zapewnienia:
A. menu, które będzie zawierać  co najmniej: 
a) sałaty z dodatkami (co najmniej 4 rodzaje),
b) 4 przystawki na zimno (do wyboru co najmniej 4 rodzaje), sery, wędliny, ryby, 
(w ilości co najmniej 150 g na osobę),
c) 4 przystawki gorące (do wyboru z co najmniej 4 rodzaje, w ilości co najmniej 150 g na osobę po obróbce termicznej), 
d) 4 dania główne na gorąco (co najmniej 4 rodzaje do wyboru, w tym jedno wegetariańskie, dwa mięsne oraz jedno rybne), dodatki skrobiowe (co najmniej 3 rodzaje do wyboru, np. ryż, ziemniaki, kluski itp.), i warzywne (warzywa z grilla bądź z wody lub blanszowane itp.),
e) Desery,  np. mus, krem, sałatka owocowa itp. (w ilości co najmniej 150 g na osobę), ciasta krojone domowe (w ilości co najmniej 2 porcje na osobę do wyboru z co najmniej 4 rodzaje), 
f) pieczywo różne świeże. 
Przykładowe menu:

a. sałaty
· Sałatka z grillowaną cukinią, bekonem, granatem i sosem ogrodowym,
· Mix sałat z grillowanymi krewetkami, rukolą, melonem i dresingiem mango,
b. przystawki na zimno
· Deska serów,
· Roladki z cukinii faszerowane musem ryżowym z tuńczykiem,
· Paluszki chlebowe z szynką włoską,
· Ptysie koktajlowe z kurczakiem i świeżym ananasem, 
c. przystawki gorące
· Tartinki z musem z wątróbek drobiowych z żurawiną,
· Tartinki  z kozim serem i karmelizowaną cebulką,
· Roladki drobiowe z grillowanym bakłażanem,
· Deska rybna (sandacz, sum, szczupak faszerowany, pasztet rybny),
d. dania główne na gorąco
· Pieczona pierś z indyka faszerowana suszonymi pomidorami i serem gorgonzola 
· Pieczona pierś z kaczki z jabłkiem faszerowanym 

· Polędwiczki wieprzowe w szynce parmeńskiej faszerowane pomidorami suszonymi 
· Filet łososia pieczony w pesto bazyliowym 
B.  napoje zimne i gorące serwowane bez ograniczeń dla uczestników kolacji: 
-kawa z ekspresu ciśnieniowego, 
- herbata (do wyboru spośród 6 rodzajów herbat w torebkach), 
- woda mineralna gazowana i niegazowana (do wyboru w ilości co najmniej 0,5 l na osobę), 
- soki 100% (do wyboru spośród 3 rodzajów w ilości co najmniej 0,5 l. na osobę),
- mleko do kawy, 
-cukier biały i brązowy, 
-słodzik, 
-cytryna, 
-serwetki płócienne, 
- wykałaczki pakowane pojedynczo.
Ponadto użyte produkty typu kawa i herbata powinny być zgodne z zasadą „fair trade”.
Wszystkie dania gorące powinny znajdować się podgrzewaczach, dania i napoje gorące  podane zostaną przez Wykonawcę w naczyniach ceramicznych a nie jednorazowego użytku, napoje zimne serwowane będą w szkle, do konsumpcji wykonawca przygotować musi sztućce metalowe. 
Wykonawca najpóźniej 7 dni przed wydarzeniem przedstawi propozycję menu celem akceptacji przez Zamawiającego. 
Wykonawca zobowiązuje się uwzględnić ewentualne uwagi Zamawiającego i dokonać stosownych zmian. Podane gramatury dotyczą dań i posiłków po obróbce termicznej. 
Wykonawca zobowiązany jest do znajomości i stosowania zasad protokołu dyplomatycznego 
w trakcie organizacji posiłków oraz obsługi gości (serwis, nakrycie stołu etc.)
5. Wykonawca zapewni obsługę kelnerską w ilości 4 kelnerów, która na bieżąco będzie dbała 
o czystość na stołach podczas kolacji oraz na bieżąco wymieniała potrzebną zastawę oraz sztućce. Zespół kelnerów realizujących usługę musi zostać dobrany tak, aby zachowana została zasada równości kobiet i mężczyzn. Obsługa kelnerska obowiązkowo musi posługiwać się językiem angielskim na poziomie umożliwiającym swobodną komunikację z gośćmi w zakresie wykonywanych obowiązków kelnerskich. Wszystkie osoby realizujące zamówienie (spotkanie networkingowe/rozmowy B2B, uroczysta kolacja) powinny posiadać stosowny i czysty ubiór, zgodny z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy. Wykonawca zobowiązany jest do znajomości i stosowania zasad protokołu dyplomatycznego w trakcie organizacji posiłków oraz obsługi gości (dobór dań, serwis, nakrycie stołu, ubiór obsługi kelnerskiej etc.)

6. Wykonawca trakcie realizacji usługi:

· w żaden sposób nie może narazić udostępnionych pomieszczeń na jakiekolwiek uszkodzenia lub zniszczenia,

· zastosuje się do wszelkich wskazówek i zaleceń ze strony Zamawiającego dotyczących postępowania w pomieszczeniach udostępnionych przy realizacji zamówienia.
· uporządkuje terenu po zakończeniu imprez, .
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