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SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (SOPZ)

„Organizacja wydarzenia pn. Mentoring w ramach Schematu Małych Grantów
dla przedsiębiorczych kobiet”


I. Przedmiot zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest organizacja jednodniowego warsztatu oraz spotkań kooperacyjnych dla przedsiębiorczyń oraz potencjalnych mentorów (dalej „wydarzenie”), poświęconych realizowanemu przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP) Schematowi Małych Grantów dla przedsiębiorczych kobiet, jako części programu „Rozwój Przedsiębiorczości i Innowacje” realizowanego w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 oraz Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 (dalej „Program”),”. 
Wydarzenie odbędzie się 5 marca 2020 r. w Warszawie.

 Zakres zamówienia:
1. Zapewnienie sali przeznaczonej na organizację zajęć warsztatowych i następujących po nich spotkań. 
2. Promocja wydarzenia we współpracy z Zamawiającym.
3. Zapewnienie prelegentów do części warsztatowej wydarzenia.
4. Zapewnienie tłumaczenia symultanicznego na język angielski i polski.
5. Kompleksowa obsługa wydarzenia w następującym zakresie:
5.1 koordynacja i nadzór organizacyjny;
5.2 obsługa techniczna;
5.3 zapewnienie wyposażenia technicznego.
6. Zapewnienie usługi cateringowej podczas wydarzenia.
7. Zwrot kosztów transportu i rezerwacja 2 noclegów dla każdego z 12 ekspertów branżowych z Norwegii.

II. Opis przedmiotu zamówienia - wymagania ogólne 

1. Podczas realizacji zamówienia Wykonawca jest zobowiązany do:
a) ścisłej współpracy z Zamawiającym i wskazanymi przez niego podmiotami;


b) realizacji zadań wchodzących w zakres zamówienia zgodnie z wymogami Zamawiającego oraz ustaleniami podjętymi wspólnie z Zamawiającym w trakcie przygotowań do realizacji zamówienia;
c) działania z dochowaniem najwyższej staranności i zgodnie z obowiązującym stanem prawnym.
2. Wykonawca odpowiada za koordynację i nadzór nad wszelkimi działaniami podejmowanymi w związku z realizacją zamówienia przez zatrudnionych przez siebie podwykonawców i pracowników w celu zapewnienia należytego i terminowego wykonania zamówienia.
3. Wykonawca odpowiada za wypełnienie wszelkich zobowiązań formalno-prawnych 
i finansowych wobec swoich podwykonawców i pracowników współpracujących z nim przy lub na rzecz realizacji niniejszego zamówienia oraz za współpracę z nimi, w tym za ich przeszkolenie i przekazanie otrzymanych od Zamawiającego informacji dotyczących realizowanego zamówienia.
4. Jeśli nie jest to określone inaczej, sposób akceptacji przez Zamawiającego poszczególnych elementów zamówienia będzie przebiegał następująco:
a) Wykonawca przedstawia materiał Zamawiającemu do akceptacji;
b) Zamawiający przyjmuje przedstawiony materiał albo zgłasza uwagi niezwłocznie po jego otrzymaniu;
c) w przypadku konieczności wprowadzenia zmian do materiału, Wykonawca uwzględnia uwagi Zamawiającego niezwłocznie i nie później niż w terminie wskazanym przez Zamawiającego;
d) do momentu ostatecznej akceptacji materiału Zamawiający ma prawo zgłaszania Wykonawcy uwag i zastrzeżeń;
e) brak akceptacji przez Zamawiającego jakiegokolwiek materiału będzie stanowić podstawę do nieodebrania przez Zamawiającego części zamówienia, której dotyczy;
f) wszystkie elementy informacyjne i aranżacji sali przygotowane przez Wykonawcę powinny być dostępne dla wszystkich osób, w tym również dostosowane do zidentyfikowanych potrzeb osób w niepełnosprawnościami. Oznacza to, że muszą być zgodne z koncepcją uniwersalnego projektowania, opartego na następujących regułach:
· użyteczność dla osób o różnej sprawności;
· elastyczność w użytkowaniu;
· czytelne informacje;
· tolerancja na błędy;
· wygodne użytkowanie bez wysiłku;
· wielkość i przestrzeń odpowiednie dla dostępu i użytkowania;


· percepcja równości (projekt powinien minimalizować możliwość postrzegania indywidualnego jako dyskryminujące);
co w szczególności dotyczy oznakowania i mebli używanych w trakcie spotkania.
5. Wykonawca będzie zobowiązany do przedstawienia Zamawiającemu, po zawarciu umowy, koordynatora wydarzenia, osoby o kwalifikacjach zawodowych i doświadczeniu pozwalających na odpowiednią realizację zamówienia w ramach wymienionych poniżej obowiązków:
a) kompleksowy nadzór nad realizacją całej umowy zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia, w tym bieżąca informacja o stanie prac do Zamawiającego;
b) odpowiedzialność za kontakty z Zamawiającym;
c) kierowanie pracami zespołu Wykonawcy i koordynacja poszczególnych elementów zamówienia;
d) odpowiedzialność za współpracę z podwykonawcami;
e) wykonywanie innych wskazanych przez Zamawiającego zadań związanych z realizacją zamówienia. 
Ze względu na międzynarodowy charakter wydarzenia, koordynator powinien posługiwać się językiem angielskim w stopniu przynajmniej średniozaawansowanym.
6. W terminie 7 dni od dnia zakończenia wydarzenia Wykonawca przekaże Zamawiającemu protokół  odbioru zamówienia. Do protokołu Wykonawca dołączy: 
a) dowody na dokonanie płatności na rzecz zakontraktowanych prelegentów (wydrukowane potwierdzenia przelewów);
b) zestawienie zwrotu kosztów transportu ekspertów wraz z przedstawieniem dowodów na dokonanie płatności – przelewów, o którym mowa w części III pkt 7.1 niniejszego dokumentu.
7. Po akceptacji załączników przez Zamawiającego zostanie podpisany protokół odbioru. Podpisanie protokołu odbioru zamówienia będzie podstawą do wystawienia faktury. 

III. Szczegółowy opis zadań Wykonawcy

1. Zapewnienie sali na warsztaty oraz spotkania kooperacyjne
1.1 Wykonawca wynajmie salę w godzinach 09:00-17:00 na jeden dzień (05.03.2020) dla 70 osób. Wymagania dotyczące sali:
a) centrum Warszawy, tj. obszar w promieniu 2200 m od Pałacu Kultury i Nauki (bliskość Dworca Centralnego, z dobrym dojazdem zarówno samochodem, jak 
i środkami transportu miejskiego),
b) dostępność płatnego lub bezpłatnego parkingu dla samochodów uczestników  wydarzenia (min. 10 miejsc parkingowych) w bezpośrednim sąsiedztwie (do 500 m) miejsca organizacji wydarzenia,

c) sala klimatyzowana w obiekcie hotelarskim o standardzie minimum 3 gwiazdkowym, lub centrum konferencyjnym/ szkoleniowym lub innym obiekcie, spełniającym standardy budynku klasy A,
d) w pełni dostosowana do potrzeb osób niepełnosprawnych,
e) w miejscu i standardzie odpowiednim do tematyki i charakteru wydarzenia.
1.2 Ponadto Wykonawca zapewni pomieszczenia dodatkowe, tj. salę do spotkań kooperacyjnych (Zamawiający dopuszcza możliwość przearanżowania sali konferencyjnej) oraz salę/przestrzeń na przerwę kawową i lunch, w sąsiedztwie sali konferencyjnej.
1.3 Najpóźniej w ciągu 5 dni po zawarciu umowy, Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje miejsca organizacji wydarzenia spełniające warunki zamówienia.
1.4 Zamawiający w ciągu 2 dni wybierze z przedstawionych propozycji miejsce organizacji wydarzenia.
1.5 Zamawiający zastrzega sobie prawo odrzucenia wszystkich przedstawionych przez Wykonawcę lokalizacji w przypadku, jeśli nie będą one spełniały wskazanych powyżej wymogów. W takim przypadku Zamawiający może wskazać Wykonawcy lokalizację wydarzenia.  .
1.6 Wydarzenie składać się będzie z trzech części:
a) warsztaty w godzinach 10:00-13:00,
b) lunch w godzinach 13:00-13:30 we foyer bądź w pomieszczeniu przylegającym do sali (czas ten powinien być przeznaczony na przearanżowanie sali warsztatowej na spotkania kooperacyjne bądź przygotowanie drugiej sali tak, by mogły odbywać się tam spotkania),
c) spotkania kooperacyjne w godzinach 13:30-16:30. 

2. Promocja wydarzenia i rejestracja uczestników we współpracy z Zamawiającym.
2.1 Wykonawca dokona wysyłki zaproszeń z baz własnych. Teksty zaproszeń zostaną Wykonawcy przekazane przez Zamawiającego w ciągu 5 dni od zawarcia umowy.
2.2 Bazy Wykonawcy, z których będą wysyłane zaproszenia mają być dostosowane do grupy docelowej Schematu Małych Grantów dla przedsiębiorczych kobiet, którego dokumentacja została opublikowana na stronie internetowej PARP https://www.parp.gov.pl/component/grants/grants/technologie-dla-kobiet.  Wykonawca ma obowiązek zapoznania się z częściami dokumentacji konkursowej, które wskazują na grupę docelową Schematu, tj. potencjalne beneficjentki realizujące projekty w trzech obszarach: 
a) Innowacje w zakresie zielonych technologii,

b) Innowacje w obszarze wód morskich i śródlądowych,
c) Technologie poprawiające jakość życia.
2.3 Wykonawca w ciągu 5 dni od zawarcia umowy przedstawi Zamawiającemu posiadane przez siebie bazy zgodne z grupą docelową, przy czym każda z nich powinna zawierać co najmniej 150 rekordów dla każdego z trzech obszarów wymienionych w p. 2.2.
2.4 W przypadku braku bazy zgodnej z grupą docelową, Wykonawca zobowiązany jest do zakupu takiej bazy.
2.5 Wykonawca opublikuje przekazany mu przez Zamawiającego artykuł zapraszający na wydarzenie na 5 portalach internetowych o tematyce biznesowej lub branżowej adresowanej do w grupy lub grup  docelowych, o uznanej renomie i zasięgu pozwalającym na skuteczną promocję Wydarzenia. 
2.6 Wykonawca niezwłocznie po zawarciu umowy przekaże Zamawiającemu do akceptacji propozycję portali, o których mowa powyżej, wraz z informacją o ich zasięgu.  Zamawiający może odrzucić niektóre lub wszystkie portale bez podania przyczyny. 
W takim wypadku Zamawiający wskaże Wykonawcy inne portale spełniające wymagania, o których mowa w punkcie 2.5.
2.7 Wykonawca przekaże Zamawiającemu print screen’y publikacji na portalach internetowych  artykułu, o którym mowa w pkt. 2.5, nie później niż 7 dni przed organizacją wydarzenia.

3. Zapewnienie prelegentów do części warsztatowej wydarzenia.
3.1 Wykonawca zakontraktuje 2 uzgodnionych z Zamawiającym prelegentów do następujących prelekcji:
a) Wykład dotyczący istoty i korzyści z mentoringu, który będzie obejmować kwestie: na czym polega mentoring i korzyści, które można uzyskać pracując z mentorem, co nie jest mentoringiem, cechy dobrego mentora itd. Prelegent powinien mieć długoletnie doświadczenie biznesowe oraz w zakresie świadczenia mentoringu, przy czym preferowany będzie kandydat z doświadczeniem w organizacji i zarządzaniu programami mentorskimi (75 minut).
b) „Case-study” przedsiębiorczymi, która była beneficjentką usługi mentorskiej z korzyścią dla prowadzonej przez siebie działalności gospodarczej (15 minut).
3.2 Prelekcje mogą być prowadzone w języku polskim lub angielskim.
3.3 W ciągu 3 dni od podpisania umowy Wykonawca zaproponuje Zamawiającemu po 3 kandydatów do każdej prelekcji. Zamawiający wybierze prelegentów w ciągu 2 dni lub poprosi o kolejne kandydatury, które Wykonawca przedstawi w ciągu 3 dni. 

W przypadku braku zgody na zaproponowanych prelegentów, Zamawiający zastrzega sobie prawo do wskazania brakujących prelegentów.
3.4 Wysokość wszystkich wydatków związanych z zakontraktowaniem prelegentów (w tym m.in. koszty wynagrodzenia, transportu oraz noclegów) nie przekroczy kwoty 
15 000 zł brutto. Zamawiający może w części zrezygnować z zakontraktowania prelegentów, o czym poinformuje Wykonawcę najpóźniej na 10 dni przed wydarzeniem. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie jedynie za faktycznie poniesione koszty w tym zakresie zatwierdzone przez Zamawiającego (wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie proporcjonalnemu zmniejszeniu).
3.5 Wykonawca będzie zobowiązany do wypłacenia wynagrodzenia prelegentom. Wynagrodzenie powinno być wypłacone najpóźniej w ciągu 3 dni od dnia zakończenia wydarzenia. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu dowody za dokonane przelewy 
w wersji elektronicznej, w tym kopie przelewów, ww. płatności na rzecz prelegentów wraz z protokołem odbioru zamówienia. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za zobowiązania oraz wszelkie kwestie formalno-prawne wobec zakontraktowanych prelegentów.

4. Zapewnienie tłumaczenia symultanicznego na język angielski i polski.
4.1 Wykonawca zapewni obsługę tłumaczeń symultanicznych w trakcie warsztatów. 
4.2 W ramach zadania Wykonawca zobowiązany jest do:
a) organizacji zabudowy kabiny do tłumaczenia w sali konferencyjnej wraz z jej wyposażeniem technicznym oraz jej montaż w taki sposób i w takim miejscu, aby nie zakłócał przebiegu konferencji i właściwego odbioru przez uczestników,
b) zapewnienia tłumaczy do tłumaczenia symultanicznego z języka polskiego na angielski oraz z angielskiego na polski wypowiedzi prelegentów oraz pytań uczestników z sali w godzinach 10:00-13:00,
c) zapewnienia słuchawek wraz z odbiornikami w liczbie odpowiadającej uczestnikom wydarzenia;
d) zorganizowanie wydawania słuchawek oraz dbałość o ich sprawność 
i bezpieczeństwo,
e) oddelegowanie osoby, która będzie dbała o sprawność sprzętu i udzielała instruktażu obsługi.
4.3 Zaproponowani przez Wykonawcę tłumacze symultaniczni powinni mieć doświadczenie w tłumaczeniu w ostatnich trzech latach minimum 3 wydarzeń międzynarodowych o problematyce funduszy europejskich, gospodarczej i kulturalno-społecznej, gdzie podczas każdego wydarzenia tłumaczeni byli min. 2 prelegenci. 

4.4 Propozycje tłumaczy według powyższych wymagań Zamawiającego zostaną przedstawione Zamawiającemu przez Wykonawcę do 3 dni po zawarciu umowy za pośrednictwem poczty elektronicznej, w formie Tabeli, wraz opisem doświadczenia zawodowego i referencjami każdego tłumacza do weryfikacji 
i akceptacji przez Zamawiającego. Zamawiający dokona wyboru tłumaczy najpóźniej na 10 dni przed rozpoczęciem wydarzenia, lub w przypadku braku akceptacji przedstawionych tłumaczy Zamawiający wskaże rekomendowanych przez siebie tłumaczy.

5. Kompleksowa obsługa wydarzenia.
5.1 Wykonawca zapewni koordynatora wydarzenia. Do obowiązków koordynatora należy:
a) obecność w miejscu organizacji wydarzenia, przez czas jego trwania oraz min. 90 min godziny przed rozpoczęciem warsztatów oraz 60 min. po zakończeniu spotkań kooperacyjnych; 
b) dopilnowanie oznakowania sali zgodnie z poniższymi wymaganiami:
· umiejscowienie, w porozumieniu z Zamawiającym, estetycznej i widocznej tablicy z informacjami o wydarzeniu przy recepcji, foyer lub wejściu do budynku będącego miejscem organizacji wydarzenia;
· umieszczenie estetycznej i widocznej informacji z tytułem warsztatów przed wejściem do sali;
· ustawienie kierunkowskazów, które umożliwią przybywającym uczestnikom bezproblemowe dotarcie od wejścia do budynku do sali warsztatowej  oraz przemieszczanie się pomiędzy salami, w których odbywa się wydarzenie oraz;
c) sprawowanie kontroli nad otwarciem/zamknięciem oraz wyposażeniem sali przed rozpoczęciem warsztatów i w trakcie ich trwania (rzutnik, ekran, ustawienie krzeseł, nagłośnienie itp.); 
d) pilnowanie godzin przygotowania poczęstunku oraz jakości obsługi cateringowej;
e) zapewnienie nadzoru nad jakością i terminowością świadczenia pozostałych usług zamówionych przez Zamawiającego; 
f) niezwłocznie reagowanie na zgłoszenia Zamawiającego związane z organizacją wydarzenia; 
g) zapewnienie podłączenia infrastruktury technicznej i ciągłość jej funkcjonowania podczas wydarzenia. 
5.2 Wykonawca zapewni niezbędną obsługę techniczną podczas trwania wydarzenia (w tym osobę odpowiadającą za obsługę techniczną po stronie miejsca organizacji 

wydarzenia) oraz personel odpowiedzialny za m.in. uruchamianie prezentacji, podawanie mikrofonu oraz inne czynności techniczne i logistyczne, niezbędne do prawidłowego przebiegu warsztatów. Członkowie personelu powinni być ubrani w stroje oficjalne, ujednolicone, dostosowane do charakteru wydarzenia. 
5.3 Wykonawca zapewni odpowiednie wyposażenie techniczne podczas poszczególnych elementów wydarzenia, tj.:
1. warsztatów (10.00-13.00):
a) odpowiedni sprzęt wraz z oprogramowaniem niezbędnym do przeprowadzenia prezentacji multimedialnych (min. 2 laptopy z podłączeniem do internetu, ekran o minimalnych wymiarach 2x2 m) oraz rzutnik multimedialny LCD kompatybilny z laptopem + stolik do jego ustawienia, 1 pilot do rzutnika multimedialnego, 1 pilot do zmiany slajdów w laptopie;
b) odpowiedni sprzęt oświetleniowy;
c) urządzenia nagłaśniające w liczbie wynikającej z programu warsztatów oraz rozmiarów sali i liczby prelegentów, włączając także urządzenia rezerwowe. Podczas wydarzenia Wykonawca dostarczy minimum 5 mikrofonów bezprzewodowych, 
w tym 3 dla prelegentów warsztatów i 2 dla uczestników do ewentualnych pytań z sali, wraz z ich obsługą podczas sesji. W przypadku uczestnictwa osób słabosłyszących, Wykonawca zastosuje pętlę indukcyjną lub systemy FM; 
d) mównicę oraz stół prezydialny dla 3 osób z wodą gazowaną i niegazowaną oraz szklankami;
e) podest wysokości około 20 cm, obity w sposób estetyczny wykładziną lub inną maskującą tkaniną. Wielkość podestu powinna zapewnić właściwą widoczność prelegentów i prezentacji z miejsc siedzących uczestników warsztatów. Konstrukcja podestu powinna pozwalać na szybki montaż i demontaż oraz być dostosowana do potrzeb osób z niepełnosprawnościami (podjazd);
f) 70 krzeseł (z możliwością dostawienia 15 krzeseł) w ustawieniu teatralnym;
g) stół recepcyjny (min. 160-180 x 80-90 x 75 cm) z 2 krzesłami, przykryty suknem, z nazwą spotkania i oznaczeniem „Rejestracja” - we foyer przylegającym do sali; 
h) 2 stojaki na ulotki we foyer;
i) 3 przedłużacze elektryczne wielogniazdowe we foyer;
j) 2 laptopy z zasilaniem we foyer;
k) drukarka laserowa kolorowa (z kompatybilnymi materiałami eksploatacyjnymi) we foyer;



l) wydrukowany w 70 egzemplarzach program wydarzenia, który zostanie dostarczony Wykonawcy przez Zamawiającego najpóźniej 3 dni przed organizacją wydarzenia.
2. spotkań kooperacyjnych (13:30-16:30):
a) 20 konferencyjnych stołów o wymiarach min. 90x90x76 cm w ustawieniu szkolnym;
b) 3 stoły wymiarach min. 90x90x76 cm jako stanowiska konsultacyjne dla organizacji partnerskich, ustawione we foyer w miejscu, w którym prowadzone tam rozmowy nie będą przeszkadzać uczestnikom spotkań kooperacyjnych;
c) 49 krzeseł; 
d) podstawki konferencyjne (tzw. koziołki) z numerami stolików od 1 do 20;
e) wyposażenie każdego ze stołów w 2 notatniki (format A5, 148 mm x 210 mm, kratka), ołówki, wodę gazowaną i niegazowaną  oraz szklanki.
5.3.1 Wszelkie przewody i inne elementy techniczne związane z oświetleniem i nagłośnieniem będą ukryte/zamaskowane w taki sposób, aby były niewidoczne dla uczestników i nie utrudniały dostępu do mównicy.
5.3.2 Wykonawca zapewni w wykorzystywanych przestrzeniach łączność WI-FI odpowiadającą liczbie uczestników, tak aby umożliwić wszystkim bezproblemowe korzystanie z Internetu.
5.3.3 Wykonawca przygotuje 70 identyfikatorów dla uczestników wydarzenia oraz 30 dodatkowych identyfikatorów dla niezarejestrowanych uczestników (w sumie 100 sztuk). Identyfikatory zostaną przygotowane zgodnie z poniższymi wymaganiami:
a) projekt identyfikatora przygotowany w uzgodnieniu z Zamawiającym;
b) format karty kredytowej (85,60×53,98 mm);
c) wykonane z tworzywa sztucznego i odporne na uszkodzenia; 
d) sposób przypięcia identyfikatora – podwójna zapinka magnetyczna z tylnej strony plakietki;
e) personalizacja (dwa wiersze: imię i nazwisko, funkcja/nazwa firmy lub instytucji);
f) Zamawiający przekaże Wykonawcy listę z danymi uczestników niezbędnymi do wykonania identyfikatorów najpóźniej w terminie 3 dni przed datą rozpoczęcia wydarzenia;
g) Wykonawca zapewni możliwość personalizacji na miejscu ww. dodatkowych identyfikatorów i przekaże je Zamawiającemu niezwłocznie po zgłoszeniu takiej potrzeby przez Zamawiającego. Zamawiający nie dopuszcza identyfikatorów wypisywanych ręcznie;


h) Wykonawca zapewni ochronę danych osobowych otrzymanych od Zamawiającego zgodnie z obowiązującym od 25 maja 2018 r. Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych, w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
5.3.4 Wykonawca będzie odpowiedzialny za rozstawienie zgodnie z uzgodnieniami 
z Zamawiającym materiałów promocyjno-informacyjnych (m.in. banery, roll-upy), które pobierze od Zamawiającego przed wydarzeniem (najpóźniej dwa dni przed datą wydarzenia), a po spotkaniach kooperacyjnych (najpóźniej dwa dni po ich zakończeniu) dostarczy do siedziby Zamawiającego i przekaże upoważnionemu pracownikowi Zamawiającego. Materiały te zostaną ustawione w miejscach, uzgodnionych z Zamawiającym oraz zapewniających ich optymalną ekspozycję. W przypadku zniszczenia ww. materiałów przez Wykonawcę, zobowiązany jest on naprawić je na własny koszt i dostarczyć Zamawiającemu.
5.3.5 Wykonawca zobowiązany będzie zamieścić przekazaną przez Zamawiającego nazwę wydarzenia wraz towarzyszącymi jej logotypami na tablicach informacyjnych oraz kierunkowskazach, które zostaną wykorzystane dla oznaczenia miejsca wydarzenia.

6. Zapewnienie usługi cateringowej podczas wydarzenia.

6.1 Wykonawca zapewni powierzchnię cateringową na potrzeby organizacji poczęstunku. Powierzchnia będzie klimatyzowana i będzie odpowiadać planowanej liczbie uczestników wydarzenia. Ponadto, powierzchnia cateringowa będzie umożliwiać swobodny przepływ osób w trakcie poczęstunku oraz umożliwiać rozstawienie bufetu i stanowisk z napojami zimnymi.
6.2 Podczas wydarzenia Wykonawca zapewni usługę cateringową dla maksymalnie 80 osób zgodnie z poniższymi wymaganiami:
6.2.1 Całodzienny serwis kawowy (09.00-16:30): 3 stanowiska kawy z ekspresu wysokociśnieniowego wielofunkcyjnego z dodatkami (śmietanka, mleko krowie i sojowe/owsiane, cukier trzcinowy, słodzik); herbata (czarna, zielona, owocowa/ziołowa) z dodatkami (cukier trzcinowy, słodzik, cytryna); woda mineralna w dzbankach z lodem i cytryną; wybór soków (0,5 l na osobę, min. 
2 rodzaje); po 3 kawałki ciasta o wadze min. 180 g każdy na osobę, ciasteczka bankietowe (min. 3 rodzaje), serwowane w bezpośrednim sąsiedztwie sali seminaryjnej, np. we foyer; 

6.2.2 Lunch: wybór kanapek po 5 szt. na osobę (1 szt. o wadze min. 120 g) w tym 
3 rodzaje kanapek z mięsem, rybą lub nabiałem oraz 2 rodzaje kanapek wegańskich – odpowiednio oznaczonych, po 3 kawałki ciasta o wadze min. 180 g każdy na osobę, ciasteczka bankietowe (min. 3 rodzaje); owoce sezonowe (po 3 szt. owoców na osobę);
6.2.3 Propozycje menu przedstawione zostaną do akceptacji Zamawiającego na 7 dni przed terminem wydarzenia.
6.2.4 Wykonawca zapewni zastawę stołową ceramiczną, sztućce metalowe, szklanki, filiżanki.
6.2.5 Produkty spożywcze zapewnione przez Wykonawcę muszą być bezwzględnie świeże, przyrządzone w dniu świadczenia usługi, oraz muszą charakteryzować się wysoką jakością zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie świadczenia usług gastronomicznych. Produkty przetworzone będą posiadały termin przydatności do spożycia po dniu realizacji wydarzenia. 
6.2.6 Zarówno przed, w trakcie jak i po wydarzeniu Wykonawca odpowiada za sprawną, profesjonalną, dyskretną i bezkolizyjną obsługę oraz zapewnienie porządku, czystości (w tym usunięcie odpadów i śmieci oraz uporządkowanie miejsca realizacji wydarzenia po jego zakończeniu), estetyki podania cateringu oraz właściwej temperatury napojów gorących.
6.2.7 Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe oraz stoły (nakryte pokrowcami lub obrusami) dla organizacji cateringu w liczbie dostosowanej do liczby uczestników wydarzenia.
6.2.8 Pracownicy świadczący usługę cateringową muszą posiadać niezbędne dokumenty upoważniające do kontaktu z żywnością.
6.2.9 Wykonawca zapewni stroje dla pracowników świadczących usługę cateringową, które powinny być schludne, eleganckie, dopasowane do biznesowego charakteru wydarzenia.
6.2.10 Do zadań pracowników świadczących usługę cateringową będzie należało dbanie o porządek, w tym zbieranie i mycie brudnych naczyń oraz regularne usuwanie odpadów.

7. Zwrot kosztów transportu i rezerwacja noclegu dla 12 ekspertów branżowych 
z Norwegii.
Wykonawca dokona zwrotu kosztu transportu oraz zarezerwuje i opłaci noclegi dla maksymalnie 12 wskazanych przez Zamawiającego ekspertów branżowych z Norwegii.
7.1 Transport:


a) przez transport rozumiany będzie dojazd ze wskazanego przez uczestnika miejsca w Norwegii do Warszawy oraz droga powrotna;
b) wartość zwrotu kosztów dla Wykonawcy zostanie wyliczona na podstawie sumarycznej wartości przekazanych Zamawiającemu wraz z protokołem odbioru zamówienia  potwierdzeń dokonanych przelewów dla ekspertów wraz z zestawieniem pn. Zestawienie zwrotu kosztów transportu zawierającym m.in. imię i nazwisko eksperta, środek transportu i kwotę;
c) koszt refundacji transportu nie może przekroczyć 2 500,00 zł brutto na osobę, o czym Wykonawca ma obowiązek poinformować ekspertów wskazanych przez Zamawiającego.
7.2 Nocleg:
a) Wykonawca zapewni dla ekspertów norweskich noclegi w Warszawie, 
w hotelu o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym zlokalizowanym w odległości nie większej niż 15 min. marszu do miejsca organizacji wydarzenia. W przypadku dalszej lokalizacji, Wykonawca będzie odpowiedzialny za zapewnienie transportu (z hotelu do miejsca organizacji wydarzenia i z powrotem);
b) miejsce noclegu ekspertów zostanie ustalone z Zamawiającym;
c) noclegi w pokojach jednoosobowych ze śniadaniem;
d) nocleg zostanie zapewniony na dwie noce: na dzień przed wydarzeniem oraz dzień po wydarzeniu, tj. przylot 4 marca, wylot 6 marca;
e) Wykonawca będzie odpowiedzialny za kontakt ze wskazanymi przez Zamawiającego ekspertami i poinformowanie ich o miejscu noclegu;
f) Wykonawca zapewni transport ekspertów z lotniska do hotelu/miejsca seminarium oraz z hotelu na lotnisko.
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