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          Załącznik nr 1 do SIWZ

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest wykonanie usługi polegającej na kompleksowej organizacji misji gospodarczej niemieckich przedsiębiorców do Warszawy w październiku 2013 r., w ramach projektu systemowego „Sieć Centrów Obsługi Inwestorów i Eksporterów (COIE)” realizowanego w ramach poddziałania 6.2.1 Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, lata 2007-2013.”

I. Informacje ogólne o przedmiocie zamówienia

1. Liczba uczestników misji gospodarczej ze strony niemieckiej to maksymalnie 11 osób
(10 przedsiębiorców i ewentualnie 1 przedstawiciel Wydziału Promocji Handlu i Inwestycji 
w Kolonii Konsulatu Generalnego RP w Kolonii / Niemcy).

2. Misja będzie trwała 4 dni robocze – przez które rozumie się dni od poniedziałku do piątku
z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy (wraz z przylotem i wylotem), w tym 2 dni merytoryczne, wg ramowego planu:
a) I dzień: przylot, transfer z lotniska do hotelu

b) II dzień: spotkanie z przedstawicielami samorządu, spotkania match-makingowe
z polskimi przedsiębiorcami

c) III dzień: wizyta w polskim przedsiębiorstwie/instytucji, wizyta na targach Outsourcing - Wsparcie dla Twojego biznesu,. 
d) IV dzień: transfer z hotelu na lotnisko, wylot
Zamawiający nie dopuszcza skrócenia trwania misji. 

3. Planowany termin organizacji misji to 4 dni robocze w tygodniu pomiędzy
14 a 18 października 2013 r. Dokładny termin organizacji misji zostanie podany Wykonawcy przez Zamawiającego w terminie 15 dni od dnia zawarcia umowy.
4. Zamawiający przekaże Wykonawcy w terminie 5 dni od daty zawarcia Umowy ramowy plan misji, zawierający wstępne założenia realizacji misji wraz z opisem realizowanych wydarzeń, 
ich miejscem i terminem. Wykonawca winien realizować Misję zgodnie z planem przekazanym przez Wykonawcę. W razie wątpliwości co do planu Wykonawca winien skonsultować się w tym zakresie z Zamawiającym i jest związanym uzyskanymi wyjaśnieniami. 
II. Opis przedmiotu zamówienia:

Do obowiązków Wykonawcy należy:

1.  Rekrutacja uczestników po stronie niemieckiej oraz obsługa logistyczna misji, tj:

a) Zamawiający przedstawi Wykonawcy listę proponowanych uczestników misji – firm niemieckich, z którymi Wykonawca skontaktuje się celem zachęcenia i zaproszenia ich do udziału w misji gospodarczej. Wykonawca skoordynuje kontakt telefoniczny
z potencjalnymi uczestnikami, zbierze pisemne deklaracje uczestnictwa od potencjalnych

                                                                                                                            uczestników Misji. Misja ma charakter pro-eksport, to znaczy dedykowana jest przedsiębiorcom zagranicznym zainteresowanym importem z Polski usług/produktów
w ramach branży IT/ICT, w szczególności zakupem oferowanych przez polskie przedsiębiorstwa rozwiązań informatycznych, takich jak oprogramowanie, systemy zarządzania, aplikacje internetowe, itp. O zakwalifikowaniu się danego przedsiębiorcy do udziału w misji decyduje Zamawiający. Do 4 października br. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu listę firm, które pisemnie zadeklarowały uczestnictwo. Lista powinna zawierać nazwiska tylko tych uczestników, którzy potwierdzili udział w misji w jej planowanym terminie i przedstawili zapotrzebowanie odnośnie kontaktów handlowych.
Z jednej firmy niemieckiej, udział w misji może wziąć jedna osoba. Lista firm (osób) uczestniczących w Misji zostanie sporządzona przez Zamawiającego spośród kandydatów przedstawionych przez Wykonawcę.  
b) Wykonawca zarezerwuje i poniesie koszt zakupu biletów lotniczych dla maksymalnie
11 zagranicznych uczestników misji w terminach i na trasach uzgodnionych
z Zamawiającym (przelot z jednego z wybranych przez Zamawiającego lotnisk: Kolonia, Frankfurt nad Menem, Dortmund, Dusseldorf lub Bonn do Warszawy i z powrotem
w klasie ekonomicznej). Wykonawca dostarczy bilety bezpośrednio uczestnikom misji
w sposób umożliwiający im skorzystanie z transportu..

c) Wykonawca jest zobowiązany zagwarantować aby wszyscy zagraniczni uczestnicy misji w komplecie oraz w ustalonym terminie dotarli do Polski. W przypadku rezygnacji uczestnika zagranicznego z udziału w misji Wykonawca zobowiązany jest
do zapewnienia kompetentnej osoby jako jego zastępcy. Koszty związane
z zmianą rezerwacji biletów lotniczych (przebukowaniem) lub ich zwrotem w związku
z nieobecnością uczestnika ponosi Wykonawca. 

d) Wykonawca zobowiązany będzie do ubezpieczenia uczestników misji ze strony zagranicznej na czas przejazdu i pobytu w Polsce (w szczególności koszty leczenia do kwoty 50 000,00 zł każdy, następstw nieszczęśliwych wypadków do kwoty 10 000,00 zł każdy, utraty bagażu podróżnego do kwoty 3 000,00 zł każdy) i do przedłożenia Zamawiającego oryginału polisy lub jej kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem najpóźniej w terminie 3 dni przed rozpoczęciem Misji lub w innym terminie określonym przez Zamawiającego.

e) Wykonawca zapewni transport uczestników na trasie lotnisko w Warszawie – miejsce zakwaterowania w Warszawie i z powrotem – odpowiednio w pierwszym i ostatnim dniu misji gospodarczej busem lub autokarem (z wyłączeniem transportu publicznego). Bus lub autokar winien być wyposażony w klimatyzację, natomiast data jego produkcji nie może być starsza niż rok 2005 oraz winien posiadać ważne badania techniczne i być dopuszczonym do ruchu zgodnie z przepisami prawa polskiego. Kierowca busa lub autokaru winien posiadać co najmniej 5-letnie doświadczenie w prowadzeniu tego rodzaju pojazdów.   
f) Wykonawca jest zobowiązany podczas trwania Misji zapewnić transport 11 uczestnikom misji, 2 tłumaczom i przedstawicielom COIE na i z miejsc spotkań, wizyt 
u przedsiębiorców oraz wizyt na targach busem lub autokarem (z wyłączeniem transportu publicznego) spełniającym kryteria określone w lit e) powyżej.  
2. Zapewnienie zakwaterowania dla uczestników misji

Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia zakwaterowania dla 11 osób. Zakwaterowanie obejmować będzie 3 noclegi ze śniadaniami, w hotelu o kategorii przynajmniej 3*, zgodnie
z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o usługach turystycznych (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r.
Nr 223, poz. 2268 ze zm.) na terenie Warszawy, usytuowanym w promieniu maksymalnie
5 km od Pałacu Kultury i Nauki, w pokojach jednoosobowych z węzłem sanitarnym, przy założeniu że wszyscy uczestnicy misji nocują w jednym hotelu. Zamawiający nie dopuszcza zmiany miejsca zakwaterowania w trakcie trwania misji. 
Wykonawca zobowiązany jest zapewnić uczestnikom w I,II i III dniu misji kolacje, składające się
z: zimnych zakąsek, sałatek (2 do wyboru), 1 dania ciepłego, deseru, napojów ciepłych i zimnych. W dniu I Wykonawca zapewni kolację dla maksymalnie 11 osób, w dniu II – dla maksymalnie 
20 osób, w dniu III Wykonawca zapewni kolację dla maksymalnie 11 osób. Kolacje mają mieć miejsce w hotelu, w którym grupa zostanie zakwaterowana lub w restauracji znajdującej się 
w odległości nie większej 500 metrów liczonej w linii prostej od hotelu. 

3. Wykonawca jest odpowiedzialny za zapewnienie usług cateringowych dla wszystkich uczestników
i gości spotkań (polskich i niemieckich):
a) II dzień dla 45 osób: 
· serwis kawowy dostępny przez cały czas trwania spotkań z przedstawicielami samorządu oraz spotkań match-makingowych
· lunch po zakończeniu spotkań match-makingowych

b) III dzień dla maksymalnie 20 osób: lunch podczas targów Outsourcing - Wsparcie 
dla Twojego biznesu.
Serwis kawowy obejmować powinien: kawę, herbatę, cukier, mleko do kawy, cytrynę, wodę mineralną butelkowaną (gazowaną i niegazowaną), soki w dzbankach, ciastka, kanapki koktajlowe. 
Lunch (obiad) w formie bufetu obejmować powinien: dania ciepłe (mięsne i wegetariańskie), sałatki, zakąski zimne, deser, soki, wodę mineralną, a także serwis gastronomiczny (przygotowanie, obsługa kelnerska, nakrycie stołów, zastawa).

W odniesieniu do zastawy stołowej używanej podczas świadczenia usług gastronomicznych, Zamawiający nie dopuszcza stosowania naczyń i sztućców jednorazowych oraz wykonanych
z plastiku lub innych tworzyw sztucznych.
4. Zapewnienie sali na potrzeby prezentacji przygotowanej przez Zamawiającego prezentacji dla uczestników misji, organizacja spotkań match-makingowych polskich i niemieckich przedsiębiorców, organizacja wizyty w polskim przedsiębiorstwie oraz wejścia na targi Outsourcing - Wsparcie dla Twojego biznesu:

a) Wykonawca zapewni i opłaci salę na potrzeby zorganizowania prezentacji dla przedsiębiorców niemieckich (dzień II). Sala musi być wyposażona w co najmniej: klimatyzację, miejsca siedzące dla min. 20 osób, zestaw multimedialny (projektor, ekran ścienny lub wolnostojący, laptop) umożliwiający wyświetlanie prezentacji multimedialnych. Sala powinna być zlokalizowana w tym samym hotelu, w którym będą zakwaterowani uczestnicy misji.
b) W pobliżu sali lub na sali Wykonawca zapewni wydzielone miejsce na zorganizowanie poczęstunku (dostępne tylko dla uczestników prezentacji i spotkań match-makingowych). 

c) Wykonawca zapewni i opłaci miejsce do spotkań match-makingowych (dzień II) w pobliżu sali, w której odbędą się prezentacje lub na niej. Na potrzeby spotkań
match-makingowych Wykonawca zapewni 10 stolików z trzema krzesłami każdy, ustawiony w taki sposób, aby siedzące przy nich osoby mogły swobodnie prowadzić rozmowę. Na każdym stoliku powinien się znajdować koziołek z nawą firmy niemieckiej. 

d) Wykonawca zapewni stoisko do prowadzenia rejestracji uczestników i gości spotkań match-makingowych wraz z jego obsługą.

e) Wykonawca zobowiązany jest zapewnić identyfikatory dla firm niemieckich, przedstawiciela WPHI, przedstawicieli COIE oraz obsługi zapewnionej przez Wykonawcę. Identyfikator powinien zawierać imię i nazwisko uczestnika, nazwę firmy/instytucji oraz  logotypy wskazane przez Zamawiającego.

f) Zamawiający przewiduje, że pojedyncze spotkanie w trakcie sesji match-makingowej powinno trwać ok. 25 minut. Każdy uczestnik zagraniczny spotka się z minimum
2 firmami polskimi. Opracowanie siatki spotkań dla wszystkich firm oraz przestrzeganie czasu trwania pojedynczego spotkania należy do obowiązków Wykonawcy. 

g) W dniu III Wykonawca zapewni uczestnikom misji wizytę w polskim przedsiębiorstwie lub instytucji z sektora IT/ICT zlokalizowanym w województwie mazowieckim, na terenie Warszawy lub w odległości maksymalnie 100 km od centrum miasta. Plan wizyty będzie obejmował zwiedzanie przedsiębiorstwa/instytucji oraz rozmowy ich przedstawicielami. 
W terminie 5 dni od dnia podpisania umowy Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu 5 propozycji polskich przedsiębiorstw z sektora IT/ICT w których może zostać przeprowadzona wizyta – decyzję co do wyboru przedsiębiorstwa podejmie Zamawiający. 
h) Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wejściówki na targi Outsourcing - Wsparcie dla Twojego biznesu (bilet jednodniowy) dla max. 15 osób (dzień III) i przekazać 
je Zamawiającemu w terminie do 4 października 2013 r. 
5. Oficjalnym językiem misji jest język niemiecki. Wykonawca zapewni dwóch  tłumaczy polsko-niemieckich posiadających uprawnienia tłumacza przysięgłego (1 tłumacz przypadający na 5 przedstawicieli niemieckich przedsiębiorców), którzy będą towarzyszyć uczestnikom misji gospodarczej przez cały czas jej trwania. Tłumacze odpowiedzialni będą za przeprowadzenie tłumaczeń ustnych konsekutywnych z języka polskiego na język niemiecki oraz z języka niemieckiego na język polski podczas prezentacji oraz spotkań match-makingowych.
III. Informacje dodatkowe

1. Wykonawca zobowiązany jest do pozostawania z Zamawiającym w stałym kontakcie 
i do informowania go na bieżąco o stanie przygotowań do organizowanego wydarzenia.

2. Zamawiający wymaga zapewnienia podczas całej misji (od  chwili przylotu do Warszawy do chwili wyloty z Warszawy) opiekuna grupy, który podczas całego czasu trwania misji zajmie się koordynacją prawidłowego jej przebiegu oraz będzie czuwał nad sprawnym i terminowym przebiegiem realizacji zatwierdzonego harmonogramu na miejscu i rozwiązywaniem ewentualnych problemów, które wynikną w trakcie realizacji. Osoba pełniąca funkcję opiekuna powinna znać język niemiecki i/lub angielski w stopniu pozwalającym na swobodną komunikację. 

3. Wykonawca zobowiązany jest do prowadzenia podczas dwóch dni merytorycznych misji listy obecności uczestników, zawierającej co najmniej:

a. Imię i nazwisko uczestnika, nazwę instytucji/przedsiębiorstwa, adres e-mail

b. Fakt uczestnictwa w organizowanych wydarzeniach musi zostać potwierdzony przez uczestnika własnoręcznym podpisem, złożonym na udostępnionej przez Wykonawcę liście.

Lista obecności zostanie przekazana Zamawiającemu w terminie 2 dni od zakończenia Misji (wyjazdu przedsiębiorców niemieckich z Polski). 

4. Na Wykonawcy ciąży obowiązek opracowania i przygotowania pisemnego raportu podsumowującego misję, zawierającego dokumentację fotograficzną. Materiały fotograficzne mają dokumentować odbycie się każdego z punktów harmonogramu i właściwe umieszczenie logotypów potwierdzających finansowanie wydarzenia ze środków Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w ramach poddziałania 6.2.1 PO IG.

5. Wykonawca jest zobowiązany do podawania informacji, że przedmiot zamówienia finansowany jest ze środków Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w ramach poddziałania 6.2.1 PO IG Wsparcie dla sieci centrów obsługi inwestorów i eksporterów oraz stosowania we wszystkich materiałach dotyczących realizacji przedmiotu zamówienia logotypów dostarczonych przez Zamawiającego.

6. Wszystkie elementy związane z organizacją misji będą podlegały akceptacji ze strony Zamawiającego.
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