Szacowanie rynku –Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia
1. Kod CPV dla całości zamówienia

55120000-7 – Usługi hotelarskie w zakresie spotkań i konferencji;

55300000-3 – Usługi restauracyjne i dotyczące podawania posiłków;

55130000-0 – Inne usługi hotelarskie;
Dotyczący: Przedmiotem zamówienia jest organizacja jednodniowej konferencji 
i zapewnienie usługi hotelarskiej podczas spotkania zw. roboczo „IV Forum Rozwoju Mazowsza” oraz zapewnienie usługi cateringowej w 2013 roku podczas 3 spotkań promujących Regionalny Program Operacyjny Województwa Mazowieckiego 2007-2013:

Spotkanie zw. roboczo „IV Forum Rozwoju Mazowsza”
1. Spotkanie zw. roboczo „Kongresem Promocji Mazowsza”
2. Jednodniowa konferencja RPO.
Zamówienie współfinansowane będzie przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 oraz ze środków budżetu województwa mazowieckiego.

1) Kryteria przystąpienia do postępowania: 

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki, dotyczące:

1)
posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;

2)
posiadania wiedzy i doświadczenia, tj.: o zamówienie mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, 
a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie wykonali należycie  (a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych wykonują) co najmniej trzy usługi odpowiadające swoim rodzajem i wartością usługom stanowiącym przedmiot zamówienia, tj. usługom polegającym na zapewnieniu usług restauracyjnych i hotelarskich na potrzeby konferencji / szkoleń o wartości co najmniej 100.000,00 zł brutto każde z zamówień;

3)
dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi 
do wykonania zamówienia;

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej;

Zadanie I:
Przedmiot zamówienia na IV Forum Rozwoju Mazowsza informacje ogólne:
1. Miejsce organizacji: Warszawa, miejsce wystawienniczo-konferencyjne zapewnia Zamawiający i udostępni Wykonawcy na 1 dzień przed realizacją zamówienia. 
2. Termin spotkania: spotkanie odbędzie się w przedziale czasowym 15 października-15 listopada br.
3.  Czas trwania spotkania: 2 dni,
I. Catering / usługa gastronomiczna podczas trwania części wystawienniczej przez 2 dni 
1. Catering/ usługa gastronomiczna dla wystawców realizowana będzie w miejscu odbywania się Forum. Usługa gastronomiczna serwowana będzie dla maksymalnie 250 osób każdorazowo. 

1.1. Sala z cateringiem dla wystawców będzie wydzielona oraz wstęp na nią będzie weryfikowany przez osobę do tego wyznaczoną przez Zamawiającego. Catering będzie serwowany w postaci ciągłej do godz. 18.00. 
2. W skład wyżywienia wchodzą:
2.1. Catering ciągły (dwa dni): z uzupełnianiem na bieżąco potraw na bufecie do momentu podania lunchu.
2.2. Kawa powitalna – trwająca od godz.7:30 aż do momentu podania lunchu.
2.3. Przerwy kawowe – dotyczy 2 przerw w czasie trwania każdego dnia,

2.4. Lunch – dwa dni spotkania ok. 14.30.
2.5. Zapewnienia obsługi kelnerskiej oraz innej niezbędnej do przeprowadzenia powyższej części zamówienia. 
2.6. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania menu do akceptacji Zamawiającego na co najmniej 10 dni przed organizacją spotkania. Menu każdego dnia musi być inne z uwzględnieniem sugestii Zamawiającego. 
2.7. Szczegóły menu opisane zostały w załączniku nr 1 do SOPZ.
III. usługa gastronomiczno- hotelarska w hotelu:
1. Zapewnienie części noclegowej oraz kolacyjnej w hotelu co najmniej 3* posiadającym zaplecze noclegowo-restauracyjne (kategoryzacja obiektów konferencyjno hotelowych/hoteli uzyskana zgodnie z wymaganiami ustawy z 29 sierpnia z 1997 r. oraz 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) w centrum Warszawy, (dostosowanych do potrzeb osób niepełnosprawnych) w odległości od miejsca realizacji części wystawienniczej nie więcej niż 5 km. (odległość mierzona za pomocą portali umożliwiających pomiar odległości, tj. mapa.pf.pl; www.targeo.pl, www.zumi.pl lub podobnych).
2.  Wykonawca zobligowany jest do: świadczenia powyższych usług (tj. noclegu 
i uroczystej kolacji) w tym samym budynku:

2.1. usługa  hotelarska dla co najmniej 100 osób,

2.2. Gastronomicznej – (kolacji dla co najmniej 150 osób tj. wystawców i gości zaproszonych oraz śniadań dla co najmniej 100 osób wystawców),
2.3. Uroczysta kolacja: pierwszego dnia spotkania serwowanej od godz. 20.00 dla 
150 wystawców oraz gości zaproszonych, kolacja serwowana w miejscu zapewnienia noclegu dla wystawców w wydzielonej sali restauracyjnej. Kolacja podana będzie w formie bufetu szwedzkiego, z konsumpcją zasiadaną przy okrągłych stołach 8 – 10 osobowych z obsługą kelnerską. Stoły muszą być nakryte obrusami, zastawą stołową oraz udekorowane wazonikami z kwiatami. 
2.3.1. W trakcie kolacji Wykonawca zapewni bezprzewodowy mikrofon oraz nagłośnienie wraz z obsługą techniczną i sprzętem niezbędnym do powitania gości oraz otwarcia kolacji.

2.4. Śniadania wliczone w nocleg dla wystawców:

- drugi dzień – dla wystawców spotkania, dla co najmniej 100 osób, śniadania serwowane będą w formie stołu szwedzkiego w wydzielonej części restauracji, do godz. 9.00.

2.5. Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia zostanie zgłoszona Wykonawcy wraz z listą noclegową co najmniej na 3 dni przed spotkaniem. Posiłki (śniadania, przerwy kawowe i powitalne, lunch, oraz uroczysta kolacja) powinny być serwowane w formie bufetu szwedzkiego (z uwzględnieniem sugestii dotyczących potraw i po akceptacji menu przez Zamawiającego),
2.6. Podawania potraw w zastawie stołowej dostosowanej do rodzaju potraw, napojów, oraz zapewnienia sprzętów gwarantujących podawanie posiłków z utrzymaniem właściwej temperatury dań i standardu. Wykluczone jest używanie naczyń i sztućców jednorazowych,
3. Zapewnienie noclegu:
3.1. zapewnienie noclegu dla co najmniej 100 uczestników spotkania w hotelu posiadającym co najmniej 45 pokoi dwu osobowych z dwoma osobnymi łóżkami oraz co najmniej 10 pokoi jednoosobowych;

3.2. Każdy pokój musi posiadać podwyższony standard, własny węzeł sanitarny 
(w cenę musi być wliczone śniadanie). Wykonawca otrzyma informację dotyczącą ostatecznej

ilości uczestników korzystających z miejsc noclegowych, najpóźniej na 3 dni przed rozpoczęciem Forum;
3.3. Uwaga:
3.3.1. Zamawiający nie ponosi żadnych dodatkowych kosztów wygenerowanych przez uczestników spotkania w trakcie całego pobytu w hotelu (np. koszty połączeń telefonicznych, korzystanie z płatnego barku, itp.)

4. Parking: Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia (bezpłatnych dla uczestników) 35 miejsc parkingowych dla gości zaproszonych na kolację. Miejsca parkingowe będące w bezpośrednim położeniu budynku, w którym odbywać się będzie część noclegowa i kolacyjna.
5. Inne warunki wchodzące w skład zorganizowania spotkania, Wykonawca zobowiązany jest do:

5.1. Zapewnienia obsługi technicznej, obsługi kelnerskiej i hotelarskiej oraz innej niezbędnej do przeprowadzenia tej części spotkania,

5.2. Wskazania koordynatora i jego zastępcy odpowiadających przed Zamawiającym 
za realizację poszczególnych etapów zamówienia (tylko wskazane osoby przez Wykonawcę są uprawnione do kontaktu z Zamawiającym),

5.3. Zrealizowania zamówienia zgodnie z zapisami Szczegółowego Opisu Przedmiotu Zamówienia,

5.4. Zapewnienia wszystkim uczestnikom spotkania korzystającym z noclegu, pakietu 
w ramach oferowanej usługi w trakcie pobytu (tj. dostępu do Internetu, telewizji, radia),

5.5. Zamawiający w terminie do 14 dni przed uzgodnionym terminem przeprowadzenia spotkania, dokona wizytacji w miejscu realizacji przedmiotu umowy w celu faktycznej oceny, czy Wykonawca zapewnia wszystkie wymogi jakościowe postawione przez Zamawiającego. W przypadku stwierdzenia rozbieżności, Zamawiający wyznaczy dodatkowy termin – 2 dni, na ich usunięcie pod rygorem odstąpienia od Umowy, po którym dokona ponownych oględzin miejsca realizacji przedmiotu umowy.
	Zakres prac
	Wartość netto
	VAT
	Wartość brutto

	
Kompleksowa usługa gastronomiczno- hotelarska dla spotkania zw. roboczo  IV Forum 
	
…………………….
	(8 %) 
………………….


	
………………………


	
	……………………..
	(23 % )
…….……
	……………………

	Razem kwota :
	……………………..
	…………………
	……………………


Zadanie II: 
1. Usługa cateringowa podczas spotkania zw. roboczo kongresem kultury 

2. Usługa powinna zostać wykonana zgodnie z wymogami określonymi poniżej:

3. Liczba uczestników: max. 150 osób; 

4. Termin spotkania: spotkanie odbędzie się w przedziale czasowym: 
02.11.2013- 10.11. 2013- roku, preferowane dni: to środa, czwartek, piątek w miejscu wskazanym przez Zamawiającego, godz. planowanego spotkania 10.00-14.30.
5. Usługa cateringowa musi składać się z kawy powitalnej ciągłej oraz lunchu na zakończenie Kongresu.
6. Wykonawca musi zapewnić poniższe wymagania Zamawiającego:
1. Podawania potraw w zastawie stołowej dostosowanej do rodzaju potraw, napojów, oraz zapewnienia sprzętów gwarantujących podawanie posiłków z utrzymaniem właściwej temperatury dań i standardu. Wykluczone jest używanie naczyń i sztućców jednorazowych

2. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania menu do akceptacji Zamawiającego 
na co najmniej 5 dni przed organizacją spotkania.. Szczegóły menu opisane zostały 
w załączniku nr 1 do SOPZ
	Zakres prac
	Wartość netto
	VAT
	Wartość brutto

	
Kompleksowa usługa gastronomiczna dla spotkania  zw. roboczo Kongresem


	
…………………….
	(8 %) 
………………….


	
……………….

	
	……………………..
	(23 % )
……………………
	……………………

	Razem kwota:
	………………
	……………..
	………………….


Zadanie III
1. Usługa cateringowa na coroczną jednodniową konferencję RPO:
1) Konferencja powinna zostać wykonana zgodnie z wymogami określonymi poniżej:

2) Liczba uczestników: max. 150 osób; 

3) Termin spotkania: spotkanie odbędzie się w przedziale czasowym: 10.10.2013- 20.11.2013 roku, preferowane dni: to środa, czwartek, piątek.
4)  Miejsce organizacji spotkania: Warszawa, centrum miasta, tj. w odległości nie dalej niż 6 km od dworca centralnego, odległość mierzona od Dworca Centralnego w Warszawie, ul. Aleje Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa, za pomocą portali umożliwiających pomiar odległości, (tj. mapa.pf.pl; www.targeo.pl, www.zumi.pl lub podobnych), w obiektach kulturalno- sportowych lub w hotelu.
5) Wykonawca zobligowany jest do: świadczenia poniższych usług w jednym budynku: 

a. Gastronomicznej / cateringowej,

b. konferencyjnej – wraz z udostępnieniem parkingów dla uczestników (tj. max. 25 miejsc), sala konferencyjna klimatyzowana usytuowana na parterze budynku.

a) pomieszczenie techniczne na składowanie materiałów konferencyjnych dostępne 
na min. 2 dni przed konferencją, zamykane na klucz, położone w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej (preferowana sala naprzeciwko bądź obok), na tym samym poziomie, gdzie odbywać się będzie konferencja,

b) wózek do przewożenia materiałów konferencyjnych z samochodu; dostępny od momentu zgłoszenia przez zamawiającego potrzeby użycia w/w sprzętu;

6) Catering / usługa gastronomiczna dla max. 150 osób podczas całej konferencji, w sali położonej na tym samym piętrze co konferencja oraz w bezpośredniej odległości od sali konferencyjnej, (preferowana sala naprzeciwko bądź obok). Szczegóły menu opisane zostały w załączniku nr 1 do SOPZ. Menu z uwzględnieniem sugestii Zamawiającego: 

a) uwagi: 
( Wyżywienie powinno być dostępne w tym samym budynku poza salą konferencyjną, jednak w jej bezpośrednim sąsiedztwie (sala cateringowa znajdująca się na tym samym piętrze, co sala konferencyjna).

( Wszystkie posiłki powinny być serwowane w formie bufetu szwedzkiego (z uwzględnieniem sugestii dot. potraw i po otrzymaniu akceptacji menu przez Zamawiającego).

· Wykluczenie zastawy stołowej jednorazowej.

7) Zorganizowanie i obsługa rejestracji:

1. przygotowanie rejestracji (gotowość stanowiskowa min. 1 h przed rozpoczęciem konferencji, ilość osób – 4 hostessy w tym jedna z hostess musi być obecna na Sali Konferencyjnej podczas prelekcji, 

1.1. Do zadań rejestracji należy: rejestracja uczestników i rozdanie identyfikatorów, dystrybucja materiałów konferencyjnych (wydane materiały rozliczone przez Zamawiającego);

1.2. zestawy konferencyjne muszą być przygotowane w przeddzień konferencji i powinny być gotowe w punkcie rejestracji na co najmniej 1,5 godziny przed rozpoczęciem konferencji;

1.3. przygotowanie zestawów konferencyjnych na podstawie materiałów przekazanych 
do Wykonawcy na min. 1 dzień przed konferencją; 

1.4. obsługa uczestników przez cały czas trwania konferencji, w tym udzielanie uczestnikom informacji dotyczących spraw organizacyjnych, np. o harmonogramie konferencji; 

1.5. prowadzenie (zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. 
Dz. U. 1997 Nr 133 poz. 883) listy obecności oraz sporządzenie i prowadzenie listy dystrybucyjnej materiałów promocyjnych dla uczestników konferencji i przekazanie jej Zamawiającemu po zakończeniu konferencji.

8) Oznakowanie sal:
8.1. Oznakowanie sali konferencyjnej, sali restauracyjnej oraz oznakowanie informujące uczestników o lokalizacji w/w miejsc, od wejścia do budynku, aż do miejsca zlokalizowania rejestracji, ma być zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach RPO WM, które są dostępne pod adresem www.mazowia.eu. Wszystkie materiały ze spotkania zostaną opatrzone logo Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego, Województwa Mazowieckiego oraz Unii Europejskiej, a także napisem „Konferencja współfinansowana przez Unię Europejską 
ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 oraz ze środków budżetu województwa mazowieckiego”. (Opis wydatkowania z dn. 08.12.2010 r.) oznakowanie w kolorze zgodne z księga znaków NSS (zostanie przesłana wykonawcy na 5 dni przed konferencją). 

9) Parking: Dostęp do (bezpłatnych dla uczestników) miejsc parkingowych będących 
w bezpośrednim położeniu budynku, gdzie odbywa się konferencja - zapewnienie 25 miejsc parkingowych w stosunku do założonej liczby uczestników. 

10) Logistyka: na 2 dni przed konferencją Wykonawca zapewni środek transportu z min. 2 osobami do przenoszenia (tj. załadunek i rozładunek materiałów: banerów, publikacji, płytek CD oraz innych materiałów informacyjno - promocyjnych dla uczestników), z siedziby Zamawiającego (ul. Jagiellońska 74, Warszawa) bądź innego, na terenie Warszawy i dostarczenie ich na miejsce konferencji, a po zakończeniu przewóz (wraz z załadunkiem i rozładunkiem do miejsca wskazanego przez Koordynatora) banerów i niewykorzystanych materiałów do siedziby Zamawiającego nie później niż 2 dni po zakończeniu konferencji (min. 2 osoby do przenoszenia załadunku i rozładunku każdorazowo). 

11) Zamówienie w odniesieniu do warunków organizacyjnych jedno-dniowej konferencji obejmuje: 

a) zapewnienie sali konferencyjnej bez kolumn ograniczających widoczność uczestnikom: 

· wielkość dostosowana do liczby uczestników max. 150 os. (podać ilość metrów kwadratowych, ilość krzeseł, ilość wolnej powierzchni pozostałej), zapewnienie łatwego dostępu do sali osobom niepełnosprawnym, położenie sali na parterze, dostosowanej do charakteru imprezy - sala typowo konferencyjna w bezpośrednim sąsiedztwie sali cateringowej; 

· miejsca siedzące dla uczestników odpowiednio do liczby określonej przez Zamawiającego (preferowane ustawienie teatralne);

· fotele dla prelegentów i gości zaproszonych dla 6 – 9 osób wraz z niskimi stolikami 
(tzw. Ławy  
nie wyższe niż 70cm.);

· mobilna mównica;

· dostęp do światła dziennego z możliwością zaciemnienia i zapewnienia oświetlenia 
sztucznego;

· sprawna klimatyzacja;

· dostęp do Internetu WIFI (2 stanowiska przy stole prezydialnym) min. 50 MB/sek.;

· zapewnienie dekoracji w sali konferencyjnej i restauracyjne (małe bukiety);

· zaplecze techniczne i sanitarne;

· zapewnienie obsługi osobowej całej imprezy; 

· zapewnienie oznakowania miejsca konferencji;

· nagłośnienie i inne sprzęty audio-video kompatybilne ze sobą dostępne dla potrzeb całej 
konferencji :

· 5 mikrofonów bezprzewodowych z podstawkami dla uczestników i prowadzących;

· projektor multimedialny ze wskaźnikiem laserowym, pilotem;

· ekran co najmniej 2,5 x 5 m.;

· laptop z oprogramowaniem odtwarzającym prezentacje multimedialne;

· inne sprzęty; np. wieszaki, stojaki, itp.,  

· dekoracje na sali konferencyjnej; stojak metalowy, podłogowy na 3 flagi: 1 - Polska, 
1 - Unia Europejska, 1 - województwo Mazowieckie o wymiarach ok. oraz stojak na proporczyki wraz z: 3 proporczykami tj.: 1 proporczyk – Polska, 1 proporczyk - Unia Europejska i 1 proporczyk Województwa Mazowieckiego; wymiary ok. 16 x 23 cm,

b) zapewnienie szatni dla max. 150 osób, wraz z obsługą (min. 2 osoby).

c) Wyposażenie obiektu powinno obejmować możliwość przyjęcia osób niepełnosprawnych (np. podjazdy bądź windy, węzły sanitarne, pokoje z udogodnieniami dla niepełnosprawnych itp.)

17 ) Inne warunki wchodzące w skład zorganizowania jednodniowej konferencji:

a) zapewnienie obsługi technicznej, informatycznej, obsługi kelnerskiej, recepcyjnej oraz innej niezbędnej do przeprowadzenia całego spotkania,

b) Wskazania koordynatora i jego zastępcy odpowiadających przed Zamawiającym za realizację poszczególnych etapów konferencji, godziny kontaktu z koordynatorem ze strony Zamawiającego w razie potrzeby bez wskazywania ram czasowych (tylko wskazane osoby przez Wykonawcę są uprawnione do kontaktu z koordynatorem ze strony Zamawiającego),

c) Zrealizowania zamówienia zgodnie z zapisami Szczegółowego Opisu Przedmiotu Zamówienia.

d) Podawania potraw w zastawie stołowej dostosowanej do rodzaju potraw, napojów, oraz zapewnienia sprzętów gwarantujących podawanie posiłków zgodnie w utrzymaniem właściwej temperatury dań i standardu,

e) Posiadania przez obiekt aktualnych: badań zaświadczeń i certyfikatów, dotyczących bezpieczeństwa żywienia, (HACCP), aktualnych przeglądów stanu technicznego budynku ppoż., zaświadczeń sanepidu i innych, 

f) Stosowania się do zaleceń Zamawiającego, min. dotyczących części składowych zamówienia 
(np. do oznakowania sali),

Logotyp: 
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Informacja o współfinansowaniu:

 „Konferencja współfinansowana przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 oraz ze środków budżetu województwa mazowieckiego”.

 Hasło:

„dla rozwoju Mazowsza”.

g) Zamawiający w terminie do 5 dni przed uzgodnionym terminem podpisania umowy, dokona oględzin miejsca realizacji przedmiotu umowy w celu faktycznej oceny, czy Wykonawca zapewnia wszystkie wymogi jakościowe postawione przez Zamawiającego. W przypadku stwierdzenia rozbieżności, Zamawiający wyznaczy dodatkowy termin – 2 dni, na ich usunięcie pod rygorem odstąpienia od Umowy, po którym dokona ponownych oględzin miejsca realizacji przedmiotu umowy.

h) Fakturę Vat należy wystawić wg poniższych danych:

Mazowiecka Jednostka Wdrażania Programów Unijnych

Ul. Jagiellońska 74, 03-301 Warszawa

NIP: 113-266-90-19

REGON: 14094497

i) Parametry wyceny:

	Zakres prac
	Wartość netto
	VAT
	Wartość brutto
	Liczba

	Kompleksowa usługa konferencyjna
	………………
	……………..
	………………..
	 1 os.

	Usługa  cateringowa


	………………
	8 %
……………..
	……………..
	1 os.

	
	………………..
	23%
…………….
	………………
	

	Razem dla (max. 150 osób):
	………………….
	……………
	……………
	150 osób
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