Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia na dostarczenie usługi cateringowej podczas szkoleń dla Wnioskodawców Funduszu Azylu, Migracji i Integracji 
I. Przedmiot zamówienia.

Przedmiotem zamówienia jest dostarczenie usługi cateringowej podczas dwóch jednodniowych szkoleń dla Wnioskodawców FAMI w Warszawie .
Tematem szkoleń będzie „Przygotowanie wniosku o dofinansowanie w ramach  Funduszu Azylu, Migracji i Integracji”.
II. Zakres zamówienia:
1. Zapewnienie przerwy kawowej. 
2. Zapewnienie lunchu.
Koszty osobowe będą poniesione niezależnie od faktycznej liczby uczestników.
III. Informacje o Zamawiającym:
Centrum Obsługi Projektów Europejskich MSW

ul. Rakowiecka 2a

02-517 Warszawa 

E-mail: cope@copemsw.gov.pl
Telefon: 022 542 84 35 

Faks: 022 542 84 44

IV. Termin i miejsce wykonania. 
Wykonawca zorganizuje pierwsze szkolenie dnia 24.11.2015.
Termin drugiego szkolenia nie jest ustalony – odbędzie się w dzień roboczy pomiędzy 25 listopada a  18 grudnia 2015 roku.
Szkolenie 1 odbędzie się w Warszawie w budynku Ministerstwa Spraw Wewnętrznych przy ul. Batorego 5, sala konferencyjna nr 421 (lub inna). Przerwa kawowa i lunch serwowane będą w hallu na półpiętrze przed salą. Szkolenie 2 w tym samym budynku lub w siedzibie Zamawiającego.
V. Obowiązki Wykonawcy:
1. Zapewnienie cateringu - przerwy kawowej oraz lunchu.
Liczba osób na pierwszym szkoleniu (wtorek 24.11.2015) – ok. 60-80 osób

Liczba osób na drugim szkoleniu (termin nieustalony) – ok. 20-40 osób
Ostateczną liczbę osób Zleceniodawca przekaże Wykonawcy 2 dni przed każdym spotkaniem.

a) Jednorazowy serwis kawowy – dla wszystkich uczestników zgłoszonych na 2 dni przed terminem spotkania: 

- serwis kawowy powinien składać się z: kawy rozpuszczalnej i naturalnej (zaparzonej w termosie), herbaty w saszetkach - min. 3 rodzaje (owocowa, zielona i czarna), wrzątku, butelkowanej wody mineralnej gazowanej i niegazowanej, 3 rodzajów soków 100%, śmietanki lub mleka do kawy, cytryn, cukru, pięciu rodzajów suchych ciastek, kanapek oraz owoców. 
Na stołach powinny leżeć czyste obrusy.

b) Lunch (w formie szwedzkiego stołu) – dla wszystkich uczestników zgłoszonych na 2 dni przed terminem spotkania:

Dania - możliwość wyboru:
- przystawki zimne i gorące 
- co najmniej 5 dań, w tym mięsnych, rybnych, wegetariańskich oraz wegańskich (co najmniej 300 g  na osobę) , w tym dodatki do dań głównych np. ziemniaki gotowane/pieczone, ryż, makaron, kasza (co najmniej 300 g na osobę), zestaw surówek, bukiet warzyw gotowanych (co najmniej 300 g na osobę), co najmniej dwóch rodzajów zup (co najmniej 300 ml na osobę) 
- co najmniej 3 rodzajów deserów oraz owoców (co najmniej 150 g na osobę). 
W ramach obiadu powinny być również podane napoje: kawa (rozpuszczalna i naturalna -
z ekspresu), herbata (owocowa, zielona i czarna), wrzątek, śmietanka lub mleko do kawy, 3 rodzaje soków 100% oraz woda mineralna. 
W zakresie wyżywienia wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia:

· terminowego przygotowania posiłków, zgodnie z ramowym planem spotkania,
· zapewnienia obsługi kelnerskiej i stołów, 
· dania serwowane w naczyniach ceramicznych, niejednorazowego użytku wraz z metalowymi sztućcami.
· zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu posiłków,

· przygotowywania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych, z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia,

· możliwości przesunięcia godzin posiłków maksymalnie o godzinę wcześniej lub później
w dniu konferencji,
2. Terminy. 
a) Zleceniobiorca poinformuje Wykonawcę o terminie drugiego szkolenia minimum 7 dni kalendarzowych przed spotkaniem.
b) Przedstawiciel Wykonawcy przed pierwszym szkoleniem zapozna się z warunkami lokalowymi i terenem MSW / COPE MSW, by odpowiednio dostosować do nich ofertę.
Ramowy program szkolenia.
9.30 – 9.45
Powitanie uczestników szkolenia

9.45 – 11.15
  Informacje ogólne – podstawowe informacje o zasadach naboru, wniosek o dofinansowanie realizacji projektu
11.15 – 11.35 
  Przerwa kawowa

11.35 – 12.20   Budżet z uzasadnieniem, Formularz wskaźników, Grupy docelowe

12.20 – 13.00   Przerwa obiadowa 

13.00 – 14.30 
Kwalifikowalność wydatków  

ok. 14.30
Wnioski końcowe - zakończenie szkolenia
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