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Załącznik nr 1 do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia

Usługa organizacji forum gospodarczego w Chinach, w prowincjach Szantung oraz Hebei, w dniach 13-21 września 2015 r.
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest usługa organizacji forum gospodarczego w Chinach, 
w prowincjach Szantung oraz Hebei, w dniach 13-21 września 2015 r.

Zadanie realizowane jest w ramach Projektu Kluczowego Samorządu Województwa Mazowieckiego pn. „Mazowsze – promocja gospodarcza serca Polski” realizowanego w ramach 
RPO WM 2007-2013, Priorytet I: Tworzenie warunków dla rozwoju potencjału innowacyjnego 
i przedsiębiorczości na Mazowszu, Działanie 1.7: Promocja gospodarcza.

Przedmiot zamówienia podzielony został na 4 zadania:

· ZADANIE 1 – zapewnienie biletów lotniczych na trasie Warszawa-Pekin-Warszawa oraz biletów kolejowych w Chinach na wyznaczonych trasach.
· ZADANIE 2 – zapewnienie (w tym obsługa w zakresie rezerwacji i sprzedaży) miejsc hotelowych

· ZADANIE 3 – kompleksowa obsługa wizowa
· ZADANIE 4 – kompleksowa obsługa techniczna Forum Gospodarczego w Chinach
· POZOSTAŁE WYMAGANIA
A. ZADANIE 1 – zapewnienie biletów lotniczych na trasie Warszawa-Pekin-Warszawa oraz biletów kolejowych w Chinach na wyznaczonych trasach
Zadanie obejmuje zapewnienie (w tym dostarczenie) biletów lotniczych na trasie Warszawa-Pekin-Warszawa (bilety tam i z powrotem) oraz biletów kolejowych w Chinach na wyznaczonych trasach wraz z prowadzeniem wszystkich związanych z tym formalności.
I. BILETY LOTNICZE

1. Zadanie obejmuje następujące segmenty oraz daty podróży:
	L.p.
	Cel podróży
	Termin


	Maksymalna ilość biletów

	1
	Pekin (Chiny)
	wylot z Warszawy:

13 września 2015 r.
	35

	
	Warszawa
	wylot z Pekinu:

21 września 2015 r.
	35

	Łącznie:
	70


2. Struktura zamówienia o którym mowa w pkt I.1.: 4 bilety – klasa biznes, pozostałe bilety – kl. ekonomiczna. 
3. 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, zaś Wykonawca do zwrotu ewentualnej nadpłaty. Poza tym Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu dodatkowych opłat i nie przysługuje mu dodatkowe wynagrodzenie. 

4. Zamawiający ustala, że zamawiane bilety lotnicze to „bilety elektroniczne”. Jeżeli na danej trasie nie jest dostępny „bilet elektroniczny”, Wykonawca zaoferuje bilet papierowy.
5. Zamawiający zakłada, że podróż zaczyna się i kończy: w Porcie Lotniczym im. F. Chopina Warszawa-Okęcie
6. Zamawiający zastrzega, iż miejscem docelowym podróży w Chinach jest Pekin.
7. Zamawiający przekaże Wykonawcy dokładna listę pasażerów w terminie do 2 dni roboczych od podpisania umowy. 
8. W ramach zadania wykonawca zobowiązany będzie do:

a. rezerwacji i sprzedaży biletów lotniczych;

b. zapewnienia przelotu z maksymalnie jedną przesiadką (preferowany przelot bezpośredni);
c. zapewnienia kompleksowej realizacji zadania zgodnie z obowiązującymi przepisami krajów docelowych dotyczącymi wszelkiego rodzaju opłat np. opłat lotniskowych czy podatków;

d. bezpłatnej dostawy zamówionych biletów do siedziby Zamawiającego w terminie uzgodnionym z zamawiającym, ale nie później niż 24 godziny przed terminem planowanej podróży, której dotyczy rezerwacja i zakup biletu lub biletów; 

e. bezpłatnego dostarczenia w nagłych sytuacjach biletu/biletów do siedziby Zamawiającego nie później niż w ciągu 2 godzin (np. zmiana rezerwacji); 

f. w przypadku zwrotu biletów z powodu odwołania wyjazdu, wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie zmniejszeniu o kwotę zwrotu ceny za sprzedane bilety otrzymaną przez Wykonawcę od linii lotniczej. Wykonawca winien dopełnić wszystkich formalności celem odzyskania jak największej kwoty zapłaconej za bilety.  Do czasu rozliczenia usługi Wykonawca winien przedstawić Zamawiającemu kompletną dokumentację dotyczącą podjętych działań w celu zwrotu środków. 
g. przyjęcia obowiązków dotyczących składania ewentualnych odwołań i reklamacji do linii lotniczych a zwłaszcza reprezentowania Zamawiającego w sprawach reklamacyjnych dotyczących przewozów realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupów dokonywanych 
u Wykonawcy, w szczególności w przypadku zwrotu biletów niewykorzystanych z winy przewoźnika lub ze względów losowych;

II. BILETY KOLEJOWE ZAGRANICZNE

1. Zadanie obejmuje następujące segmenty oraz daty podróży:

	L.p.
	Punkt początkowy
	Punkt końcowy
	Termin
	Maksymalna ilość podróży zagranicznych (bilety kolejowe)

	1
	Pekin 
	Jinan
	14 września 2015 r., przejazd bezpośrednio po przylocie do Pekinu
	35

	2
	Jinan
	Shijiazhuang
	17 września 2015 r.

godziny poranne, tj. nie później niż do godziny 10 (czasu lokalnego) 
	35

	3
	Shijiazhuang
	Pekin
	19 września 2015 r.

godziny popołudniowe , tj. nie później niż do godziny 17 (czasu lokalnego)
	35

	Łącznie:
	
	105


2. Struktura zamówienia: przewidywana liczba przejazdów na trasach w punkcie II.1): 100% biletów - typ G pociągu (High Speed); wszystkie bilety I klasa.
3. 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, zaś Wykonawca do zwrotu ewentualnej nadpłaty. Poza tym Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu dodatkowych opłat i nie przysługuje mu dodatkowe wynagrodzenie. 

4. Zamawiający ustala, że zamawiane bilety kolejowe to „bilety elektroniczne”. Jeżeli na danej trasie nie jest dostępny „bilet elektroniczny”, Wykonawca zaoferuje bilet papierowy.
5. Zamawiający zakłada, że podróż zaczyna się i kończy na dworcach określonych w tabeli 
w pkt. II. 1)
6. Zamawiający zastrzega, iż miejscem docelowym podróży w Chinach są główne dworce główne, tj. porty lub dworce obsługujące największą liczbę pasażerów w Pekinie, Jinan oraz Shijiazhuang.
7. W ramach zadania wykonawca zobowiązany będzie do:

a. rezerwacji i sprzedaży biletów kolejowych w klasie G pociągów (High Speed) zgodnie ze strukturą zamówienia.
b. bilety powinny być dostępne najpóźniej u rezydenta Wykonawcy, tj. w Chinach, w Pekinie, 
w dniu przylotu do Pekinu, tj. 14 września 2015 r. do godziny 9:00 (czasu lokalnego), umożliwiając w ten sposób bezpośrednie rozpoczęcie podróży po lądowaniu na lotnisku 
w Pekinie z uwzględnieniem czasu kontroli paszportowych, odbioru bagażu oraz czasu przejazdu z lotniska na dworzec. Skany biletów potwierdzające dokonane rezerwacje Wykonawca zobowiązany jest doręczyć Wykonawcy drogą e-mail na adres k.ivaldi@armsa.pl; k.cesarczyk@armsa.pl w terminie do dnia 9 września 2015 r. Brak doręczenia skanów może być potraktowane przez Zamawiającego za niewykonanie zamówienia. 
c. wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie zmniejszeniu o kwotę zwrotu ceny za sprzedane bilety otrzymaną przez Wykonawcę od linii lotniczej. Wykonawca winien dopełnić wszystkich formalności celem odzyskania jak największej kwoty zapłaconej za bilety. Do czasu rozliczenia usługi Wykonawca winien przedstawić Zamawiającemu kompletną dokumentację dotyczącą podjętych działań w celu zwrotu środków 
d. przyjęcia obowiązków dotyczących składania ewentualnych odwołań i reklamacji do linii przewoźnika kolejowego, a zwłaszcza reprezentowania Zamawiającego w sprawach reklamacyjnych dotyczących przewozów realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupów dokonywanych u Wykonawcy, w szczególności w przypadku zwrotu biletów niewykorzystanych z winy przewoźnika lub ze względów losowych;

B. ZADANIE 2 – obsługa w zakresie rezerwacji i sprzedaży miejsc hotelowych 
Zadanie obejmuje obsługę w zakresie rezerwacji i sprzedaży miejsc hotelowych wraz 
z prowadzeniem wszystkich, związanych z tym formalności na potrzeby pracowników Województwa Mazowieckiego i Agencji Rozwoju Mazowsza S.A. oraz uczestników Forum Gospodarczym organizowanym przez ARM S.A. w Chinach, w terminie 13-21 września 2015 r. 

Zakres usług będących przedmiotem zamówienia obejmuje w szczególności:

· Wyszukiwanie ofert hoteli;
· Pośredniczenie w sprzedaży miejsc hotelowych, dokonywaniu opłat;
· Pośredniczenie w odwoływaniu rezerwacji, zwrotach opłat;

1. Zamawiający informuje, że skala potrzeb w zakresie ilości pełnych dób hotelowych przedstawia się następująco: 
a. Jinan: zapewnienie 35 pokoi jednoosobowych na 3 doby.
b. Shijiazhuang: zapewnienie 35 pokoi jednoosobowych na 2 doby.
c. Pekin: zapewnienie 35 pokoi jednoosobowych na 2 doby.

2. Przewidywany harmonogram:

W nieprzewidzianych sytuacjach Zamawiający zastrzega możliwość zmiany terminu noclegów.
	L. p. 
	Cel podróży
	Termin
	Ilość dób hotelowych 
	Łączna ilość pokojów jednoosobowych 

	1.
	Jinan (Shandong, Chiny)
	14-17.09.2015
	3
	35

	2.
	Shijiazhuang (Hebei, Chiny)
	17-19.09.2015
	2
	35

	3.
	Pekin (Pekin, Chiny)
	19-21.09.2015
	2
	35

	
	Łącznie:
	7
	105


3. Zamawiający wymaga, nocleg odbywał się w hotelach posiadających standard co najmniej równy hotelom krajowym tj. przyznaną co najmniej kategorię czterogwiazdkową **** – standard spełniający co najmniej 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.) oraz były dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych (spełniające co najmniej minimalne wymagania w zakresie dostosowania obiektów do potrzeb osób niepełnosprawnych określone w Załączniku nr 8 do 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); 
4. Zamawiający wymaga, aby przeznaczone dla delegacji Zamawiającego pokoje hotelowe, posiadały wyposażenie w zakresie co najmniej: 
· sejfu (wymóg wyposażenia w sejf będzie spełniony tylko i wyłącznie w pokoju hotelowym), 
· klimatyzacji, 
· całodobowego dostępu do bezprzewodowego, wolnego od opłat Internetu. 
· recepcja hotelowa powinna być dostępna przez 24 godziny.
· Dokładne dane osób korzystających z hoteli zostaną przekazane Wykonawcy w terminie do dnia 2 września 2015 r.
5. Zamawiający wymaga, aby zaproponowane przez Wykonawcę hotele znajdowały się w odległości:
a. nieprzekraczającej 5 km (pięciu kilometrów) od centralnego punktu miasta Jinan.

b. nieprzekraczającej 6 km (sześciu kilometrów) od centralnego punktu miasta Shijiazhuang.

c. nieprzekraczającej 3 km (trzech kilometrów) od centralnego punktu miasta Pekin.
Odległość mierzona za pomocą portali umożliwiających jednoczesny pomiar szacowany czasu i odległości, tj. www.targeo.pl, www.zumi.pl, maps.google.pl lub podobnych.
6. Wykonawca będzie zobowiązany do przesłania faxem lub na adres e-mail Zamawiającego potwierdzenia dokonania rezerwacji wraz z numerem rezerwacji najpóźniej do dnia 4 września 2015 r. lub w ciągu 3 dni od zawarcia umowy (w zależności co nastąpi pierwsze) 
7. W przypadku miejsc hotelowych dla mniejszej liczby osób niż 35, Zamawiający zastrzega, 
iż wynagrodzenie Wykonawcy za zadanie będzie odpowiadało wyłącznie liczbie rzeczywiście zarezerwowanych i wykorzystanych miejsc.
C. ZADANIE 3 –kompleksowa obsługa wizowa uczestników Forum Gospodarczego
Zadanie obejmuję kompleksową obsługę wizową uczestników Forum Gospodarczego. W ramach zadania Wykonawca dopełnieni (w porozumieniu z Zamawiającym) wszelkich formalności związanych 
z uzyskaniem dla uczestników forum biznesowych wiz wjazdowych do Chin w dniach 13-21 września 2015 r., tj. wykonanie wszystkich niezbędnych czynności prawnych i faktycznych, poniesienie opłat 
z tym związanych. Osobami aplikującymi o wizę są uczestnicy Forum Gospodarczego, tj. maksymalnie 35 osób.
W ramach zadania Wykonawca:

1. w terminie do 1 dnia roboczego od podpisania umowy przedstawi Zamawiającemu wykaz dokumentów niezbędnych do uzyskania przez uczestników Forum wiz biznesowych, a tym samym do dopełnienia formalności wyjazdowych.
2. wystawi 35 zaproszeń do wiz biznesowych zgodnie z podanymi danymi osób aplikujących o wizy i miejscem zakwaterowania uczestników Forum.
3. zapewni pomoc w wypełnieniu dokumentów potrzebnych do uzyskania wizy biznesowej.

4. odbierze dokumenty od osób aplikujących o wizy z siedziby Agencji Rozwoju Mazowsza S.A, , w terminie ustalonym z Zamawiającym.

5. złoży w imieniu osób aplikujących o wizę wniosków wizowych w odpowiedniej instytucji, tj. w wydziale konsularnym Ambasady Chińskiej.

6. Dostarczenie paszportów osób ubiegających się o wizy wraz z wizami do siedziby Agencji Rozwoju Mazowsza S.A, ul. Świętojerska 9, 00-236 Warszawa, pokój 30.

Zamawiający zwraca uwagę Wykonawcy, iż do wystawienia wiz niezbędna jest rezerwacja noclegów oraz biletów lotniczych w obie strony. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmniejszenie liczby wiz w zależności od liczby uczestników Forum oraz zapotrzebowania.

Zamawiający zastrzega, iż zakup wiz biznesowych może być konieczny w trybie ekspresowym, w związku z tym Wykonawca winien uwzględnić to w składanej ofercie.
D. ZADANIE 4 – kompleksowa obsługa techniczna Forum Gospodarczego w Chinach
Zadanie obejmuje przygotowanie części technicznej Forum Gospodarczego promującego mazowiecki potencjał gospodarczy w Chinach, organizowanego 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 13-21 września 2015 roku. 
W ramach przedmiotu zamówienia Wykonawca zorganizuje, według wskazówek Zamawiającego pobyt uczestników Forum w Chinach. Liczba osób wchodzących w skład delegacji ze strony polskiej wynosić będzie maksymalnie 35 osób, w tym: 20 osób – przedstawiciele mazowieckich przedsiębiorstw, 11 osób reprezentujących Urząd Marszałkowski Województwa Mazowieckiego 
i 4 osoby reprezentujące Agencję Rozwoju Mazowsza S.A.
W ramach realizacji zadania Wykonawca ma obowiązek dopilnować, aby wszystkie punkty zadania zostały zrealizowane zgodnie z założeniami. Zadanie obejmuje następujące punkty:

· Jedno spotkanie organizacyjne wraz kolacją inaugurującą;

· Dwa spotkania B2B;

· Dwie wizyty studyjne;

· Jedno seminarium;

· Dwa Wieczory Polskie;

· Usługi transportu lokalnego;

· Usługi tłumaczenia; 
· Opieka rezydenta.
I. WSTĘPNY PROGRAM FORUM GOSPODARCZEGO
13 września 2015
Wylot z Warszawy do Pekinu

14 września 2015 
Przylot do Pekinu

Poranny przejazd do stolicy prowincji Shandong – Jinan

Zakwaterowanie w hotelu

Spotkanie organizacyjne

Kolacja inaugurująca Forum
15 września 2015
spotkanie z delegacją chińską

rozmowy B2B – część I

przerwa kawowa
rozmowy B2B – część II

16 września 2015

wizyta studyjna

lunch biznesowy podczas wizyty studyjnej

Wieczór Polski

17 września 2015

poranny przejazd do stolicy prowincji Hebei – Shijiazhuang

zakwaterowanie w hotelu

spotkanie z delegacją chińską

18 września 2015

rozmowy B2B – część I

przerwa kawowa
rozmowy B2B – część II

Wieczór Polski

19 września 2015

wizyta studyjna

lunch biznesowy podczas wizyty studyjnej

popołudniowy przejazd do Pekinu

zakwaterowanie w hotelu

20 września 2015

seminarium

lunch biznesowy
21 września 2015

wylot z Pekinu
Dopuszcza się możliwość dokonywania zmian w programie wydarzenia przez Zamawiającego. Szczegółowy, godzinowy harmonogram ustalony zostanie przez Zamawiającego i Wykonawcę do 3 dni roboczych (przez które rozumie się dni od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy) po podpisaniu umowy.
II. SPOTKANIE ORGANIZACYJNE WRAZ Z KOLACJĄ INAUGURUJĄCĄ

1. Wykonawca w dniu 14 września 2015 r., w godzinach popołudniowych zorganizuje spotkanie organizacyjne w Jinan dla uczestników Forum Gospodarczego wraz z kolacją inaugurującą Forum Gospodarcze.

2. W ramach spotkania organizacyjnego Wykonawca zapewni klimatyzowaną, reprezentacyjną salę wraz zapleczem sanitarnym, w odległości nie większej niż 1 km od hotelu w Jinan, dla ok. 35 osób (jest to liczba maksymalna).

3. Wykonawca uwzględni czas na przygotowanie sali przed przybyciem gości a także dokona wszelkich niezbędnych przygotowań sali przed przybyciem uczestników Forum.

4. Wykonawca dokona rezerwacji sali wraz z uwzględnieniem serwisu sprzątającego.

5. Podczas spotkania organizacyjnego Wykonawca omówi sprawy organizacyjne dotyczące Forum Gospodarczego, a także rozda uczestnikom, uprzednio przygotowane przez siebie materiały zawierające plan misji, niezbędne telefony i adresy (w języku chińskim oraz angielskim). Materiały niezbędne do przeprowadzenia spotkania zostaną przygotowane przez Wykonawcę i przesłane drogą elektroniczną do Zamawiającego celem akceptacji na minimum 5 dni przed planowanym wyjazdem z Polski. Po otrzymaniu programu i materiałów Zamawiający ma prawo wnieść do nich swoje zastrzeżenia, które w całości winny być uwzględnione przez Wykonawcę. Koszt przygotowania i powielenia materiałów dla uczestników oraz dostarczenia ich na miejsce spotkania leży po stronie Wykonawcy. 
6. Wykonawca zapewni bezpośrednio po spotkaniu organizacyjnym kolację inaugurującą w formie bufetu szwedzkiego, składającego się z: 4 dań ciepłych obiadowych do wyboru, w tym jedno rybne, sałatek (minimum 3 do wyboru), deseru, napojów bezalkoholowych. Zamawiający informuje, 
iż kolacja inauguracyjna powinna być przygotowana wyłącznie dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego. Jednocześnie kolacja powinna być przygotowana w sali restauracyjnej położonej w tym samym budynku, w którym będzie odbywać się spotkanie.
a. 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”.
b. Wykonawca zobowiązuje się do dopilnowania, aby wszelkie płyny takie jak: woda - podawane były w zamkniętych fabrycznie butelkach lub podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; mleko – produkcji innej niż chińska oraz podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; soki - w zamkniętych fabrycznie butelkach lub kartonach. 

c. Wykonawca jest zobowiązany zabezpieczyć odpowiednie ilości (wystarczające) dla wszystkich uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego.

d. Zamawiający informuje, iż kolacja powinna być przygotowana wyłącznie dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego (tj. Urząd Marszałkowski Województwa Mazowieckiego i Agencja Rozwoju Mazowsza S.A.). 
e. Wszystkie dania oraz napoje gorące podane zostaną w naczyniach ceramicznych nie jednorazowego użytku, napoje zimne serwowane będą w szkle, do konsumpcji przygotowane zostaną sztućce metalowe. Dodatkowo używana zastawa stołowa ma być wyparzona przed użyciem.
f. Preferowany typ dań to kuchnia europejska.
III. SPOTKANIA B2B

2. Zorganizowanie dwóch spotkań bilateralnych celem przeprowadzenia wykładu/ów oraz spotkań biznesowych B2B odbywających się w dwóch terminach:

· w dniu 15 września 2015 r., w Jinan (preferowana sala w centrum miasta)

· w dniu 18 września 2015 r., w Shijiazhuang (preferowana sala w centrum miasta).

3. Dla każdego spotkania zapewnienie klimatyzowanej sali konferencyjnej wraz z nieograniczonym dostępem do Internetu bezprzewodowego dla ok. 80 osób, na 6 godzin, wraz zapleczem sanitarnym.
4. Wykonawca uwzględni czas na przygotowanie sali przed przybyciem gości a także dokona wszelkich niezbędnych przygotowań sali przed przybyciem uczestników Forum.

5. Wykonawca dokona rezerwacji sali wraz z uwzględnieniem serwisu sprzątającego.

6. Sala powinna być wyposażona w 10 stołów do przeprowadzania rozmów B2B, krzesła dla maksymalnie 40 osób, tj. przy każdym stole po 4 krzesła. Ustawienie stołów powinno umożliwiać przeprowadzenie do 10 niezależnych spotkań biznesowych równocześnie. Stoliki powinny być oznaczone nazwą polskiego przedsiębiorstwa. 

7. Zgodnie z wytycznymi Zamawiającego oraz dostarczoną przez niego listą przedsiębiorstw oraz partnerów do rozmów bilateralnych Wykonawca ułoży plan spotkań B2B.
8. Podczas spotkań biznesowych B2B Wykonawca zapewni catering – przerwę kawową 
dla ok. 80 osób.

a. Wykonawca ma obowiązek zabezpieczyć catering – serwis napojów i przekąsek dostępny 
w formie bufetowej w trakcie trwania całości spotkania networkingowego / rozmów B2B, tj.:
· Kawa, herbata, dodatki: cukier, mleko, cytryna,

· 3 rodzaje soków,

· Woda butelkowana: gazowana, niegazowana,
· Ciastka koktajlowe,
· Przekąski słone, kanapeczki koktajlowe,

· Serwetki.

b. Wykonawca w celu właściwego wykonania usługi zabezpieczenia cateringu zobowiązany jest przygotować następujące gramatury serwisu:

	Nazwa artykułu
	Minimalna gramatura/pojemność (na 1 osobę)

	Mix ciastek koktajlowych
	60 g

	Przekąski słone
	60 g

	Kawa rozpuszczalna i parzona
	nielimitowana

	Herbata czarna
	nielimitowana

	Sok owocowy 100%, min. 3 rodzaje
	200 ml

	Woda mineralna gazowana w butelce 0,5l
	0,5 l

	Woda mineralna niegazowana w butelce 0,5l
	0,5 l

	Mleko do kawy UHT 1,5 %
	15 ml

	Cukier biały w kostkach
	10 g

	Cytryna
	plaster

	Pieczywo
	nielimitowane


c. Wykonawca zobowiązuje się do dopilnowania, aby wszelkie płyny takie jak: woda – podawane były w zamkniętych fabrycznie butelkach lub podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; mleko – produkcji innej niż chińska oraz podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; soki - w zamkniętych fabrycznie butelkach lub kartonach. 

d. Wykonawca jest zobowiązany zabezpieczyć odpowiednie ilości (wystarczające) dla wszystkich uczestników spotkania networkingowego / rozmów B2B.

e. Zamawiający informuje, iż przekąski i napoje serwowane w czasie przerwy kawowej powinny być przygotowane wyłącznie dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych 
z ramienia Zamawiającego. 
f. W odniesieniu do zastawy stołowej używanej podczas przerwy kawowej wszystkie dania oraz napoje gorące podane zostaną w naczyniach ceramicznych nie jednorazowego użytku, napoje zimne serwowane będą w szkle, do konsumpcji przygotowane zostaną sztućce metalowe. Dodatkowo używana zastawa stołowa ma być wyparzona przed użyciem.
g. Wykonawca zapewni obsługę kelnerską w trakcie spotkań networkingowych (minimum jeden kelner na 25 osób). Obsługa kelnerska ma za zadanie na bieżąco sprawdzać dostępność 
i uzupełniać serwowane na stołach napoje oraz przekąski, usuwać brudne naczynia, donosić nowe, jednocześnie nie przeszkadzając uczestnikom Forum w prowadzonych rozmowach. Obsługa kelnerska obowiązkowo musi być czysta i posiadać stosowny i czysty ubiór, zgodny 
z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

h. Wykonawca pokryje koszty związane z zatrudnieniem obsługi kelnerskiej oraz innych osób niezbędnych do realizacji zamówienia,
9. Wykonawca zapewni wyposażenie i obsługę techniczną, w tym:
a. laptopa

b. rzutnika i ekranu

c. nagłośnienia (w tym mikrofonów bezprzewodowych – min. 3 sztuki, jeden na statywie) oraz podłączenie sprzętu i skonfigurowanie sprzętu, umożliwiające przeprowadzenie prezentacji multimedialnych.

10. Wykonawca zobowiązany jest do znajomości i stosowania zasad protokołu dyplomatycznego 
w trakcie organizacji posiłków oraz obsługi gości (dobór dań, serwis, nakrycie stołu etc.)

11. Wszystkie osoby realizujące zamówienie powinny posiadać stosowny i czysty ubiór, zgodny 
z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

IV. WIZYTY STUDYJNE
1. Zorganizowanie dwóch wizyt studyjnych dla ok. 35 osób (liczba maksymalna), w przedsiębiorstwach z branży rolno-spożywczej lub innej, jeśli Zamawiający postanowi inaczej. 

2. Wizyty studyjne, zgodnie z programem mają odbywać się w godzinach porannych w dwóch terminach:

· w dniu 16 września 2015 r. w Jinan
· w dniu 17 września 2015 r. w Shijiazhuang.
3. Wykonawca w ramach wizyty studyjnej zobowiązuje się do zapewnienia wstępu na teren przedsiębiorstwa; zapewnienia spotkania z przedstawicielem tego przedsiębiorstwa obejmującego prezentację firmy, oprowadzenie po obiekcie.
4. Wybór zakładu nastąpi w porozumieniu z Zamawiającym. Zakład powinien znajdować się 
w granicach administracyjnych miast, odpowiedni dla każdej wizyty studyjnej, Jinan oraz Shijiazhuang. Wykonawca zapewni obecność co najmniej jednej osoby w roli tłumacza, odpowiadającej za tłumaczenia ustne, konsekutywne (z języka chińskiego na język polski, z języka polskiego na język chiński w trakcie całej wizyty studyjnej. Wymagania dotyczące tłumaczy patrz: pkt. VIII.
5. Zapewnienie po wizycie studyjnej business lunchu w formie bufetu szwedzkiego, składającego się z: 4 dań ciepłych obiadowych do wyboru, w tym jedno rybne, sałatek (minimum 3 do wyboru), deseru, napojów bezalkoholowych. Zamawiający informuje, iż business lunch powinien być przygotowany wyłącznie  dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego. Business lunch powinien być przygotowany optymalnie w sali restauracyjnej.
a. 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”.
b. Wykonawca zobowiązuje się do dopilnowania, aby wszelkie płyny takie jak: woda – podawane były w zamkniętych fabrycznie butelkach lub podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; mleko – produkcji innej niż chińska oraz podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; soki - w zamkniętych fabrycznie butelkach lub kartonach. 
c. Wykonawca jest zobowiązany zabezpieczyć odpowiednie ilości (wystarczające) dla wszystkich uczestników dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego.
d. Zamawiający informuje, iż lunch biznesowy powinien być przygotowany wyłącznie dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego. 
e. W odniesieniu do zastawy stołowej używanej podczas business lunchu, wszystkie dania oraz napoje gorące podane zostaną w naczyniach ceramicznych nie jednorazowego użytku, napoje zimne serwowane będą w szkle, do konsumpcji przygotowane zostaną sztućce metalowe. Dodatkowo używana zastawa stołowa ma być wyparzona przed użyciem. 
f. Preferowany typ dań to kuchnia europejska.
V. SEMINARIUM
1. Wykonawca przeprowadzi w dniu 20 września 2015 r., w godzinach porannych seminarium gospodarcze w Pekinie dla uczestników Forum Gospodarczego.

2. W ramach seminarium Wykonawca zapewni:

a. klimatyzowaną salę konferencyjną wraz z nieograniczonym dostępem do Internetu bezprzewodowego dla ok. 35 osób oraz zapleczem sanitarnym.
b. Wykonawca uwzględni czas na przygotowanie sali przed przybyciem gości a także dokona wszelkich niezbędnych przygotowań sali przed przybyciem uczestników Forum.

c. Wykonawca dokona rezerwacji sali wraz z uwzględnieniem serwisu sprzątającego.

d. wyposażenie oraz obsługę techniczną, w tym zapewnienie:

· laptopa

· rzutnika i ekranu

· nagłośnienia (w tym mikrofonów bezprzewodowych – min. 3 sztuki, jeden na statywie) oraz podłączenie sprzętu i skonfigurowanie sprzętu, umożliwiające przeprowadzenie prezentacji multimedialnych.

e. salę wyposażoną w 1 stół konferencyjny oraz krzesła dla maksymalnie 35 osób. 

f. minimum jednego eksperta posługującego się językiem polskim, który opracuje prezentację 
i przeprowadzi prelekcję dotyczącą tematyki współpracy gospodarczej między Polską 
(a zwłaszcza województwem mazowieckim) a Chinami oraz specyfiki funkcjonowania rynku lokalnego (długość: 1,5-2 godzin). Prezentacja i prelekcja powinna obejmować co najmniej kwestie specyfiki rynku chińskiego w sektorze rolno-spożywczym oraz chemicznym, warunków wejścia na ten rynek i prowadzenia biznesu, szans i zagrożeń dla polskich eksporterów.

g. Program oraz materiały niezbędne do przeprowadzenia spotkania zostaną przygotowane przez eksperta i przesłane drogą elektroniczną do Zamawiającego celem akceptacji w ciągu 10 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy, w żadnym jednak wypadku nie później niż do 10 września 2015 r. Po otrzymaniu programu i materiałów Zamawiający ma prawo wnieść do nich swoje zastrzeżenia, które w całości winny być uwzględnione przez Wykonawcę. Koszt przygotowania i powielenia materiałów dla uczestników oraz dostarczenia ich na miejsce spotkania leży po stronie Wykonawcy. 
3. Zapewnienie po seminarium business lunchu w formie bufetu szwedzkiego, składającego się z: 
4 dań ciepłych obiadowych do wyboru, w tym jedno rybne, sałatek (minimum 3 do wyboru), deseru, napojów bezalkoholowych. Zamawiający informuje, iż business lunch powinien być przygotowany wyłącznie dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego. Business lunch powinien być przygotowany optymalnie w sali restauracyjnej położonej w tym samym budynku, w którym będzie odbywać się seminarium.
a. 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”.

b. Wykonawca zobowiązuje się do dopilnowania, aby wszelkie płyny takie jak: woda - podawane były w zamkniętych fabrycznie butelkach lub podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; mleko – produkcji innej niż chińska oraz podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; soki - w zamkniętych fabrycznie butelkach lub kartonach. 

c. Wykonawca jest zobowiązany zabezpieczyć odpowiednie ilości (wystarczające) dla wszystkich uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego.

d. Zamawiający informuje, iż lunch biznesowy powinien być przygotowany wyłącznie dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego. 
e. W odniesieniu do zastawy stołowej używanej podczas business lunchu, wszystkie dania oraz napoje gorące podane zostaną w naczyniach ceramicznych nie jednorazowego użytku, napoje zimne serwowane będą w szkle, do konsumpcji przygotowane zostaną sztućce metalowe. Dodatkowo używana zastawa stołowa ma być wyparzona przed użyciem. 

f. Preferowany typ dań to kuchnia europejska.

VI. WIECZÓR POLSKI
1. Zorganizowanie dwóch Wieczorów Polskich, tj. uroczystych, oficjalnych kolacji o charakterze biznesowym dla przedstawicieli strony polskiej oraz chińskiej, w tym delegacji oficjalnych oraz przedsiębiorców uczestniczących we wcześniejszych spotkaniach B2B.

2. Wieczory Polskie odbywać się mają w dwóch terminach oraz dwóch różnych lokalizacjach, tj.:

· w dniu 16 września 2015 r., w Jinan (w odległości 1,5 km hotelu),
· w dniu 18 września 2015 r., w Shijiazhuang (w odległości 1,5 km hotelu).

3. Zadanie obejmuje kompleksową obsługę gastronomiczną i techniczną podczas uroczystej kolacji 
o charakterze biznesowym.

4. Forma Wieczoru Polskiego to przyjęcie bufetowe stojące dla ok. 100 osób (jest to liczba maksymalna). 
5. Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wszelkie wymogi przedmiotu zamówienia dla maksymalnej liczby uczestników.

6. Uczestnikami uroczystej kolacji będą m.in.:

· Marszałek Województwa Mazowieckiego,

· Przedstawiciele Województwa Mazowieckiego,
· Polscy przedstawiciele dyplomatyczni,
· Przedstawiciele oficjalnej delegacji z regionów, odpowiednio w zależności od terminu i miejsca wydarzenia, Shandong oraz Hebei,

· Pracownicy Agencji Rozwoju Mazowsza S.A.,

· Mazowieccy przedsiębiorcy,

· Chińscy przedsiębiorcy.

7. W ramach organizacji każdego Wieczoru Polskiego Wykonawca zapewni reprezentacyjną, klimatyzowaną salę dla ok. 100 osób, w godzinach wieczornych, z zapleczem sanitarnym.
8. Wykonawca uwzględni czas na przygotowanie sali przed przybyciem gości a także dokona wszelkich niezbędnych przygotowań sali przed przybyciem uczestników Forum.

9. Wykonawca dokona rezerwacji sali wraz z uwzględnieniem serwisu sprzątającego.

10. W zakres organizacji Wieczoru Polskiego wchodzi: zabezpieczenie cateringu podczas wieczornej, uroczystej kolacji w formie przyjęcia bufetowego (stojącego) w godzinach 19:00 – 22:00.
11. Wykonawca zapewnieni stoły bufetowe wraz z obrusami – Wykonawca, na etapie realizacji zamówienia, określi ilość metrów bieżących stołów bufetowych, niezbędną do należytego wykonania przedmiotu zamówienia.
12. Wykonawca zapewnieni stoliki koktajlowe wraz z obrusami w liczbie min. 10 i jednocześnie odpowiedniej dla 100 osób.
13. Wykonawca zapewnieni obsługę kelnerską w trakcie trwania kolacji (minimum jeden kelner na 25 osób). Obsługa kelnerska ma za zadanie na bieżąco sprawdzać dostępność i uzupełniać serwowane na stołach napoje oraz przekąski, usuwać brudne naczynia, donosić nowe, na bieżąco zbierać i oddawać zastawę do mycia, jednocześnie nie przeszkadzając uczestnikom Forum 
w prowadzonych rozmowach. Obsługa kelnerska obowiązkowo musi być czysta oraz posiadać stosowny i czysty ubiór, zgodny z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy. 
14. Wykonawca zapewnieni minimum jedną osobę, która w elegancki sposób będzie witać przychodzących oraz żegnać wychodzących gości.
15. W ramach kolacji Wykonawca zapewnieni dania kuchni europejskiej/kontynentalnej.
16. Menu będzie zawierać co najmniej:
a. sałaty z dodatkami (co najmniej 4 rodzaje),

b. 4 przystawki na zimno (do wyboru co najmniej 4 rodzajów), sery, wędliny, ryby, (w ilości co najmniej 150 g na osobę),

c. 4 przystawki gorące (do wyboru z co najmniej 4 rodzajów, 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 rodzajów), 

f. pieczywo różne świeże.
g. napoje zimne i gorące serwowane bez ograniczeń dla uczestników kolacji: 
i. kawa z ekspresu ciśnieniowego, 
ii. herbata (do wyboru spośród 6 rodzajów herbat w torebkach), 
iii. woda mineralna gazowana i niegazowana (do wyboru w ilości co najmniej 0,5l na osobę),
iv. soki 100% (do wyboru spośród 3 rodzajów w ilości co najmniej 0,5l na osobę), 
v. mleko do kawy w małych, zamkniętych fabrycznie pojemnikach, 
vi. cukier biały i brązowy, słodzik, 
vii. cytryna, 
viii. serwetki płócienne, 
ix. wykałaczki pakowane pojedynczo. 
x. użyte produkty typu kawa i herbata powinny być zgodne z zasadą „fair trade”.
h. Wykonawca zobowiązuje się do dopilnowania, aby wszelkie płyny takie jak: woda - podawane były w zamkniętych fabrycznie butelkach lub podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; mleko – produkcji innej niż chińska oraz podgrzane uprzednio do temperatury 100 stopni Celsjusza; soki - w zamkniętych fabrycznie butelkach lub kartonach. 

i. Wykonawca najpóźniej 3 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.

j. Przykładowe menu:

i. sałaty

· Sałatka z grillowaną cukinią, bekonem, granatem i sosem ogrodowym

· Mix sałat z grillowanymi krewetkami, rukolą, melonem i dresingiem mango

ii. 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

iii. 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)

iv. dania główne na gorąco

· Pieczona pierś z kurczaka 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 

17. Wykonawca jest zobowiązany zabezpieczyć odpowiednie ilości (wystarczające) dla wszystkich uczestników dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego.

18. Zamawiający informuje, iż Wieczór Polski powinien być przygotowany wyłącznie dla uczestników Forum Gospodarczego oraz osób obecnych z ramienia Zamawiającego. 
19. Wszystkie dania oraz napoje gorące podane zostaną w naczyniach ceramicznych nie jednorazowego użytku, napoje zimne serwowane będą w szkle, do konsumpcji przygotowane zostaną sztućce metalowe. Wykonawca zapewni zastawę (szklanki, talerze, sztućce, podgrzewacze do dań etc.). 

20. Wykonawca zapewni niezbędne do organizacji posiłków naczynia (talerzyki do przystawek, talerze, naczynia do bulionów, etc.), zgodnie z poniższymi wytycznymi:

a. Do serwowania posiłków Wykonawca nie będzie używał naczyń jednorazowych,

b. Ceramika: tylko porcelana, z wyłączeniem innych materiałów, jak kamionka, fajans, plastik; wyłącznie biała, dopuszczalne delikatne wzory,

c. Użyta zastawa będzie czysta, nieuszkodzona i wysterylizowana.

21. Wykonawca zobowiązany jest do znajomości i stosowania zasad protokołu dyplomatycznego 
w trakcie organizacji posiłków oraz obsługi gości (dobór dań, serwis, nakrycie stołu etc.)

22. Wykonawca pokryje koszty związane z zatrudnieniem obsługi kelnerskiej oraz innych osób niezbędnych do realizacji zamówienia.
23. Wszystkie osoby realizujące zamówienie powinny posiadać stosowny i czysty ubiór, zgodny 
z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.
24. Wykonawca zapewnia wszystkie produkty spożywcze (powinny być to produkty spożywcze dostępne na rynku chińskim, z zerowym prawdopodobieństwem skażenia, czyste) niezbędne do przygotowania określonych dań podczas uroczystej kolacji.
25. Wykonawca zapewni zaproszenia na Wieczory Polskie dla uczestników Forum, tj.:

a. projekt oraz druk 150 sztuk dwustronnych zaproszeń w języku chińskim oraz angielskim na Wieczór Polski w Jinan. Na zaproszeniu należy wskazać miejsce i godzinę wydarzenia.
b. projekt, druk 150 sztuk dwustronnych zaproszeń w języku chińskim oraz angielskim na Wieczór Polski w Shijiazhuang. Na zaproszeniu należy wskazać miejsce i godzinę wydarzenia.
Projekt obu zaproszeń należy przedstawić Zamawiającemu najpóźniej do dnia 9 września 2015 r., a wydrukowane zaproszenia dostarczyć Zamawiającemu  do Chin, do hotelu w Jinan w dniu 14 września 2015 r. (transport zaproszeń oraz jego ewentualne koszty spoczywają na Wykonawcy). 
VII. TRANSPORT LOKALNY
Ta część zadania obejmuje zapewnienie transportu lokalnego dla ok. 35 osób – jest to liczba maksymalna (dopuszcza się możliwość rezygnacji z usługi lub zmniejszenie liczby osób korzystających z transportu) podczas całego czasu pobytu grupy mazowieckich przedsiębiorców na w Chinach, zarówno w Jinan, jak i Shijiazhuang.

Wykonawca zapewni autokar dla ok. 35 osób, tak aby w każdym miejscu pobytu Zamawiający miał go do dyspozycji (dopuszcza się inny autokar w każdej miejscowości): w Pekinie w dniach 
14 września 2015 r. oraz 19-21 września 2015 r.; w Jinan w dniach 14-17 września 2015 r., 
w Shijiazhuang w dniach 17-19 września 2015 r. Przewidywane przejazdy odbywać się będą na trasie: 

· z lotnisk do hoteli i z hoteli na lotniska;
· z dworców kolejowych do hoteli i z hoteli na dworce kolejowe;

· zapewnienie transportu lokalnego z hoteli na spotkania (wynikające z harmonogramu), ze spotkań do hoteli;
· do i z wskazanego przedsiębiorstwa celem odbycia wizyty studyjnej. 
Autokar powinien mieć maksimum 5 lat i posiadać klimatyzację. Wykonawca zapewni kierowcę posługującego się językiem chińskim oraz angielskim. Autokar będzie wyraźnie oznaczony napisem Agencja Rozwoju Mazowsza S.A. umieszczonym za przednią szybą autokaru. Jednocześnie kierowca ma obowiązek znać topografię miast po których będzie się poruszał. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia maksymalnie krótkiego czasu transferów uczestników pobytu.

Koszty związane z zatrudnieniem, noclegiem i ubezpieczeniem kierowcy oraz opłatami parkingowymi i ewentualnymi mandatami ponosi Wykonawca. Zamawiający zastrzega sobie prawo zgłaszania na bieżąco tras przejazdu w razie potrzeby oraz skrócenia  czasu korzystania z autokaru 
w danych dniach i miejscach.
Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z przejazdów autokarem na rzecz przejazdów środkami transportu publicznego – wówczas bilety na przejazdy na opisanych wyżej trasach i 
w terminach zapewnia Wykonawca.
W przypadku rezygnacji z trasy/autokaru Wykonawca ma obowiązek uwzględnić ten fakt 
w fakturze wystawionej Zamawiającemu.
Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić w kwocie wynagrodzenia wszystkie koszty związane 
z realizacją zadania, tj. w szczególności koszty kierowców, a także wynajmu autokaru i wszelkich opłat za paliwo, parkowanie i innych wynikających z użytkowania pojazdu. Wykonawca pokryje koszty związane z kosztami transportu, zakwaterowania, wyżywienia i ubezpieczenia ww. osób.
VIII. TŁUMACZENIA
Zapewnienie obsługi tłumaczy, odpowiadających za tłumaczenia ustne, konsekutywne (z języka chińskiego na język polski, z języka polskiego na język chiński) zgodnie z następującymi wymaganiami:

1. obsługa oficjalnej delegacji województwa mazowieckiego przez cały czas Forum Gospodarczego

a. Liczba: 1 tłumacz

b. Wymagania:
· wykształcenie wyższe (filologiczne lub specjalistyczne tłumaczeniowe z zakresu sinologii), 
· posiadający co najmniej 3 letnie doświadczenie zawodowe, tj. który w ostatnich trzech latach przed upływem terminu składania ofert wykonał co najmniej 10 usług, polegających na tłumaczeniu konsekutywnym lub symultanicznym z języka polskiego na język chiński oraz z języka chińskiego na język polski (z których każda dotyczyła tłumaczenia z zakresu tematyki współpracy międzynarodowej w zakresie spraw społecznych, gospodarczych, administracyjnych etc.).
2. obsługa dwóch spotkań B2B

a. Liczba 10 tłumaczy. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmniejszenia liczby tłumaczy.
b. Wymagania:
· wykształcenie wyższe (filologiczne lub specjalistyczne tłumaczeniowe z zakresu sinologii), 
· posiadający co najmniej 3 letnie doświadczenie zawodowe, tj. który w ostatnich trzech latach przed upływem terminu składania ofert wykonał co najmniej 3 usługi polegające na tłumaczeniu konsekutywnym lub symultanicznym z języka polskiego na język chiński oraz 
z języka chińskiego na język polski (z których każda dotyczyła tłumaczenia z zakresu szeroko rozumianej tematyki gospodarczej). 
3. obsługa dwóch wizyt studyjnych

a. Liczba: 2 tłumaczy
b. Wymagania:
· wykształcenie wyższe (filologiczne lub specjalistyczne tłumaczeniowe z zakresu sinologii), 
· posiadający co najmniej 3 letnie doświadczenie zawodowe, tj. który w ostatnich trzech latach przed upływem terminu składania ofert wykonał co najmniej 3 usługi polegające na tłumaczeniu konsekutywnym lub symultanicznym z języka polskiego na język chiński oraz 
z języka chińskiego na język polski (z których każda dotyczyła tłumaczenia z zakresu szeroko rozumianej tematyki gospodarczej).
4. Wykonawca pokryje koszty związane z realizacją zadania, w szczególności związane 
z zatrudnieniem wyżej wymienionych osób, koszty transportu, zakwaterowania, wyżywienia ww. osób, koszty ubezpieczenia ww. osób oraz inne koszty wynikające z ich zatrudnienia.
5. Każdy tłumacz przed rozpoczęciem Forum przygotuje się do niego merytorycznie, tj. zapozna się 
z podstawowymi informacjami gospodarczymi o województwie mazowieckim, zakresem obowiązków oraz z listą uczestników i profilem ich działalności. Na co najmniej 3 dni robocze przed rozpoczęciem Forum Wykonawca przedstawi Zamawiającemu CV tłumaczy do wglądu wraz z listą wykonywanych przez tłumacza usług tłumaczeń konsekutywnych bądź symultanicznych w zakresach określonych w wymaganiach dla tłumaczy określonych w niniejszym OPZ.
6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby tłumaczy obsługujących Forum 
w zależności od swoich potrzeb.
IX. OPIEKA REZYDENTA
Wykonawca ma obowiązek zapewnić opiekę rezydenta podczas całego Forum Gospodarczego, to jest zapewnienie opieki od momentu lądowania na lotnisku, do zakończenia odprawy na lotnisku podczas wylotu, który zajmie się koordynacją prawidłowego przebiegu misji oraz będzie czuwał nad sprawnym i terminowym przebiegiem realizacji zatwierdzonego harmonogramu na miejscu 
i rozwiązywaniem ewentualnych problemów, które mogą wyniknąć w trakcie misji. 
Osoba pełniąca funkcję rezydenta powinna znać język polski oraz chiński w stopniu pozwalającym na płynną komunikację zarówno ze stroną polską, jak i chińską.

Zamawiający dopuszcza, by funkcje rezydenta i jednego tłumacza obsługującego wizyty studyjne pełniła jedna osoba, o ile tylko spełnia łącznie wszystkie postawione wymagania (dotyczące tłumacza). W przypadku pozostałych punktów programu wymagających obecności tłumaczy, rezydent nie może być traktowany jako tłumacz, a tym samym zmniejszać swoją osobą pulę tłumaczy przysługujących Zamawiającemu na dane wydarzenie.
E. DODATKOWE WYMAGANIA
1. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia odpowiedniego oznakowania każdego z elementów Forum: odpowiedniego oznakowania sal przeznaczonych na spotkania uczestników Forum, zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, w języku polskim oraz chińskim

2. Wykonawca jest zobowiązany do podawania informacji, że przedmiot zamówienia finansowany jest w ramach projektu "Mazowsze - promocja gospodarcza serca Polski" który współfinansowany jest ze środków Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w ramach regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 oraz stosowania we wszystkich materiałach dotyczących realizacji przedmiotu zamówienia logotypów dostarczonych przez Zamawiającego.
3. Wykonawca przygotuje raport podsumowujący Forum wraz z dokumentacją fotograficzną do dnia 28 września 2015 r. Na Wykonawcy spoczywa obowiązek opracowania i przygotowania pisemnego raportu podsumowującego Forum Gospodarcze, zawierającego dokumentację fotograficzną. Materiały fotograficzne mają dokumentować odbycie się każdego z punktów harmonogramu wraz z ujęciem na zdjęciach, iż wydarzenie finansowane jest w ramach projektu "Mazowsze - promocja gospodarcza serca Polski" projektu współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w ramach regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013. Wykonawca przekaże Zamawiającemu materiały fotograficzne oraz przeniesie na Zamawiającego prawa autorskie w najszerszym możliwym zakresie. Wykonawca zobowiązany jest uzyskać zgodę na rozpowszechnianie wizerunku uczestników wydarzeń organizowanych w ramach Forum na potrzeby Projektu, w tym jego promocji.

4. Wykonawca zobowiązany jest do prowadzenia listy obecności uczestników spotkania biznesowego organizowanego w ramach Forum, zawierającej co najmniej imię i nazwisko uczestnika, nazwę instytucji/przedsiębiorstwa, adres e-mail. 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 Forum.

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

6. W razie jakichkolwiek wątpliwości co do organizacji Forum Wykonawca zobowiązany jest zwrócić się do Zamawiającego i jest związany uzyskaną odpowiedzią.

7.  Wykonawca nie może wykorzystywać zatrudnionych przez niego osób do promowania jakichkolwiek podmiotów bądź przedmiotów, z wyłączeniem własnej działalności. 

8. Wszelkie czynności opisane w Opisie Przedmiotu Zamówienia Wykonawca wykonuje z własnych materiałów i na własny koszt. W szczególności Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić w kwocie wynagrodzenia, koszt zaopatrzenia się w składniki i produkty spożywcze niezbędne do przygotowania określonych dań dla uczestników Forum lub koszty cateringu, koszty osób zatrudnionych w tym rezydenta, eksperta, tłumaczy, obsługi kelnerskiej i kierowców, a także wynajmu autokaru i wszelkich opłat za paliwo, parkowanie i innych wynikających z użytkowania pojazdu. Wykonawca pokryje koszty związane z zatrudnieniem osób niezbędnych do realizacji zamówienia, koszty transportu, zakwaterowania, wyżywienia, koszty ubezpieczenia ww. osób.
9. Zamawiający zastrzega, iż liczba uczestników Forum Gospodarczego może ulec zmianie. Przy założeniu, iż Zamawiający może zmienić liczbę uczestników punktów programu, Wykonawca ma obowiązek wyrazić tę zmianę na fakturze odejmując odpowiednie kwoty od pierwotnej ceny.
10. Zamawiający oczekuje od Wykonawcy:

a.  profesjonalizmu, 
b. wysokiej jakości obsługi

c. elastycznego podejścia w zakresie kompleksowej realizacji usługi.
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