Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o zamdwieniu

BDG-V.2611.76.2019.MD

Szczego6towy Opis Zadania (SOZ)

1.

11

1.2.

1.3.

Przedmiot i cel zamowienia

Przedmiotem zaméwienia, zwanego dalej ,Zadaniem”, jest Swiadczenie na rzecz
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej ustugi polegajgcej na zorganizowaniu i
przeprowadzeniu 2-dniowych szkolen z zakresu stosowania przepiséw ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowienh publicznych oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (dalej jako ,ustawa Pzp”), zwanych dalej

,Szkoleniami”.

Celem szkolen jest doskonalenie zawodowe wybranych pracownikéw administraciji
publicznej polegajgce na uzyskaniu wiedzy w zakresie wydatkowania srodkow
publicznych zgodnie z ustawg Pzp, poprzez pogtebienie umiejetnosci praktycznych z
zakresu zamowien publicznych w tych obszarach, ktore majg najwiekszy wptyw na
sprawnosc¢ i efektywnos¢ postepowania oraz unikniecie negatywnych konsekwencji

kontroli udzielania zamowien publicznych.
Zakres i organizacja szkole n

1. Forma i zakres szkole n

. Szkolenia bedg mialy charakter warsztatowy, w celu praktycznego stosowania

przepisoéw dotyczgcych zamoéwien publicznych.

Zagadnienia, ktére powinny zosta¢ omowione w ramach szkolenia zostang ustalone w

porozumieniu z Wykonawcg po podpisaniu umowy.

Szkolenia bedg podzielone na 2-dniowe bloki tematyczne (maksymalnie 4 bloki),
zgodnie z uzgodnionym zakresem merytorycznym oraz zidentyfikowanymi potrzebami
potencjalnych uczestnikow szkolen. Nie wszystkie bloki muszg zosta¢ uzgodnione i
uruchomione w tym samym czasie — Zamawiajgcy zaktada mozliwos¢, ze na poczatku
realizacji szkolen zostanie uruchomiony jeden blok tematyczny, a kolejne (do ww.
wskazanej maksymalnej liczby) bedg uzgadniane i uruchamiane w trakcie realizacji

Zadania w zaleznosci od potrzeb.



Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o zamdwieniu

1.4. Liczba szkoleh z danego bloku tematycznego bedzie uzalezniona od potrzeb
uczestnikdw (mozliwe jest stworzenie np. wasko sprofilowanego bloku tematycznego

dla 1 grupy szkoleniowej).
2. Przygotowanie materiatow zwi gzanych z realizacj g szkolenia

2.1. Porozumiewanie sie Wykonawcy i Zamawiajgcego dotyczgce weryfikacji i akceptacji
materiatdw zwigzanych z realizacjg szkolenia bedzie sie odbywato drogg
elektroniczng na adresy e-mail wskazane w 8§ 11 umowy.

2.2. W terminie 15 dni roboczych® od dnia podpisania umowy:

1) Wykonawca zaproponuje i uzgodni z Zamawiajgcym wzor formularza

rejestracyjnego;

2) Zamawiajgcy wskaze — po zasiegnieciu opinii Wykonawcy — temat przynajmniej

jednego bloku tematycznego.

W trakcie realizacji zadania Zamawiajgcy moze wskazac¢ — po zasiegnieciu opinii

Wykonawcy — tematy pozostatych blokéw tematycznych.

2.3. Wykonawca przygotuje materiaty zawierajgce (dla kazdego bloku tematycznego

zostang przygotowane odrebne materiaty):

1) szczegotowy program zajeé (z podziatem na godziny oraz zakres tematyczny
zajgg);
2) materialy szkoleniowe uwzgledniajgce zagadnienia, ktore bedg poruszane w trakcie

danego szkolenia, w tym w szczegolnosci:
a) prezentacje wykorzystywane w trakcie szkolenia,
b) zestawienie aktow prawnych i wybranych orzeczen.

2.4. Materialy szkoleniowe powinny obrazowac praktyczne aspekty stosowania ustawy
Pzp oraz aktow wykonawczych i umozliwia¢ omowienie i przeéwiczenie zagadnien
objetych zakresem szkolenia. Materiaty szkoleniowe powinny dodatkowo wskazywac
na najczesciej popetniane btedy oraz przyktadowe prawidtowe rozwigzania. Podajgc
btedne zapisy oraz prawidtowe rozwigzania nalezy odnies¢ sie do przepisow prawa
oraz do dorobku orzeczniczego. Materiaty szkoleniowe powinny by¢ czytelne,

przejrzyste i uporzgdkowane.

! Przez dzien roboczy rozumie sie dzien od poniedziatku do pigtku (bez dni ustawowo wolnych od pracy).



Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o zamdwieniu

2.5.

Prezentacje powinny by¢ przygotowane z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) spojny wyglad prezentacji (spdjna identyfikacja graficzna, jednakowe marginesy

oraz spojne formatowanie akapitow i czcionek);
2) unikalne tytuty dla kazdego ze slajdow;
3) ograniczona ilos¢ tekstu na slajdzie;
4) zastosowanie duzej czcionki na slajdzie — minimum 20 punktéw;

5) zastosowanie czcionek bezszeryfowych, na przyktad Helvetica, Arial, Calibri,

Verdana, Tahoma bez cieni;
6) zachowanie wysokiego kontrastu czcionki do tta — czarna czcionka i jasne tto.
Tryb weryfikacji materialdow zwigzanych z realizacjg szkolenia:

1) Wykonawca przygotuje i przekaze materiaty do akceptacji Zamawiajgcemu w
terminie maksymalnie 15 dni roboczych od dnia wskazania przez Zamawiajgcego

tematu szkolenia dla danego bloku tematycznego;

2) Zamawiajgcy dokona weryfikacji przedstawionych materiatéw i je zaakceptuje albo
przedstawi Wykonawcy uwagi w terminie maksymalnie 12 dni roboczych od dnia

otrzymania materiatow;

3) Wykonawca wprowadzi poprawki do materiatow uwzgledniajgce uwagi
Zamawiajgcego, o ktdérych mowa w pkt 2 oraz przekaze materiaty Zamawiajgcemu
w terminie maksymalnie 7 dni roboczych od dnia przekazania uwag przez

Zamawiajgcego;

4) Zamawiajgcy dokona weryfikacji przedstawionych materiatéw, o ktorych mowa
w pkt 3, i je zaakceptuje albo przedstawi Wykonawcy uwagi w terminie

maksymalnie 3 dni roboczych od dnia otrzymania materiatow;

5) Wykonawca wprowadzi poprawki do materiatdw uwzgledniajgce uwagi
Zamawiajgcego, o ktdérych mowa w pkt 4, oraz przekaze materiaty Zamawiajgcemu
w terminie maksymalnie 3 dni roboczych od dnia przekazania uwag przez

Zamawiajgcego;

6) ostateczne wersje materialdw, uwzgledniajgce wszystkie uwagi Zamawiajgcego,
zostang przedtozone przez Wykonawce nie pozniej niz 40 dni roboczych od dnia
wskazania przez Zamawiajgcego tematu szkolenia dla danego bloku

tematycznego;
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2.6

2.7.

2.8.

2.9.

3.1

7) w przypadku niedotrzymania przez Zamawiajgcego terminéw, o ktérych mowa
w pkt 2 i 4, termin o ktérym mowa w pkt 6 ulega przedtuzeniu o liczbe dni
roboczych wynikajgcych z opdznienia Zamawiajgcego.

. Wykonawca przekaze uczestnikom: materiaty szkoleniowe w jezyku polskim
(obustronny wydruk wszystkich materiatow, rodzaj czcionki i jej wielkos¢, interlinie
I marginesy uzgodnione z Zamawiajgcym zgodnie z pkt. 2.5), program szkolenia oraz
przybory biurowe (dtugopis, notes).

Jezeli w trakcie szkolenia uczestnicy zgloszg uwagi do materiatdw szkoleniowych lub
Srednia arytmetyczna ocen jakosci materiatdw szkoleniowych, wyliczona na podstawie
pkt 3.2 ankiet ewaluacyjnych (zatgcznik nr 1 do SOZ) w ktérejkolwiek grupie
szkoleniowej, bedzie wynosita ponizej 4,00, Wykonawca w terminie maksymalnie 10
dni roboczych od zakonczenia szkolenia w danej grupie szkoleniowej wprowadzi

odpowiednie poprawki do materiatow szkoleniowych.

Jezeli w trakcie realizacji Zadania nastgpi zmiana stanu prawnego, Wykonawca
dokona odpowiedniej aktualizacji materiatow szkoleniowych, w mozliwie najkrétszym

terminie.

Materialy szkoleniowe zostang opatrzone informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkéw
POPT oraz NMF i MF EOG oraz wiasciwymi logotypami. Wzory logotypow podane sg

na ponizej wskazanych stronach internetowych:

http://www.popt.qov.pl/strony/o-programie/promocja-programu/zasady-promociji-i-

oznakowania-projektow/

http://www.eoq.gov.pl/strony/skorzystaj-z-funduszy/obowiazki-przy-realizacji-

projektow/obowiazki-podczas-realizaciji-

projektu/#Zasady%20promocii%20i%200znakowania

Ponadto w materiatach zostanie umieszczona informacja, ze organizatorem szkolen
jest Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (w przypadku zmiany nazwy
Ministerstwa Zamawiajgcy poinformuje o zmianie Wykonawce, a wykonawca bedzie

zobowigzany do dostosowania materiatow).

3. Rekrutacja

. Za rekrutacje uczestnikow szkolen odpowiada Wykonawca. Rekrutacja moze

odbywac sie w sposob ciggly przez caly okres realizacji Zadania. Wykonawca moze
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rozpoczac rekrutacje po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego harmonogramu

szkolen oraz cen za standardowg ustuge hotelarskg ze sniadaniem.
3.2. Wykonawca przeprowadzi rekrutacje uczestnikow szkolen, w szczegdlnosci:

1) przygotuje i wysle do wkasciwych instytucji zaproszenia do udziatu w szkoleniu

Z podaniem terminow szkolen;

2) przygotuje i odbierze formularze zgtoszeniowe uczestnikow. Formularz
zgtoszeniowy uczestnika bedzie wymagat podania informacji o wykonywaniu przez
zgtaszane osoby obowigzkow stuzbowych z zakresu zamowien publicznych w skali:
-1 —wykonuje”; ,2 — nie wykonuje”. W szkoleniu bedg mogty uczestniczyc¢ tylko
osoby, ktore udzielg odpowiedzi oznaczonej zgodnie z powyzszym jako ,1 —
wykonuje”;

3) wykonawca moze zbierac zgtoszenia za pomocg formularza na portalu/ strony
internetowej. W takim przypadku wykonawca musi zapewni¢ aby portal/ strona
internetowa spetniaty standard WCAG 2.0 na poziomie AA wskazanych
w § 19 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych

wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2247);

4) sprawdzi kwalifikowalno$¢ zgtoszen uczestnikdw (tzn. czy zgtoszenia pochodzg od
instytucji wskazanych przez Zamawiajgcego oraz spetniajg wymogi okreslone w pkt
2). Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wgladu przed rozpoczeciem szkolenh do list

szkoleniowych i zgtoszen uczestnikow;

5) poinformuje uczestnikéw o statusie ich zgtoszenia tj. zakwalifikowaniu albo
niezakwalifikowaniu 0s6b na szkolenie, bgdz umieszczeniu na liscie rezerwowej
oraz przekaze wszystkie niezbedne informacje zwigzane z organizacjg szkolen,
lokalizacjg osrodka, sposobem dojazdu na co najmniej 5_dni roboczych przed
planowanym rozpoczeciem szkolenia danej grupy szkoleniowej. W przypadku
niezakwalifikowania lub rezygnacji uczestnika Wykonawca przeprowadzi

dodatkowg rekrutacje na to miejsce.

3.3. Zamawiajgcy w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy przekaze Wykonawcy
liste zawierajgcg dane instytucji (co najmniej nazwa oraz adres pocztowy instytucji), w
ktérych przeprowadzona zostanie rekrutacja. W przypadku, gdy do danej grupy

szkoleniowej zgtosi sie wieksza liczba chetnych niz liczba wolnych miejsc, nalezy
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3.4.

3.5.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

uwzgledni¢ proporcje uczestnictwa 0sob przedstawiajgcych poszczegodlne instytucje
(tj. z kazdej instytucji powinna zosta¢ zrekrutowana podobna liczba oséb). W jednej
grupie szkoleniowej nie powinny uczestniczy¢ osoby wytgcznie z jednej instytucji.

Zamawiajgcy ma prawo zgtosi¢ dodatkowe instytucje w trakcie realizacji Zadania.

W kazdej grupie szkoleniowej moze uczestniczy¢ do 2 osob kontrolujgcych szkolenie,
bedacych pracownikami Zamawiajgcego. Pracownicy Zamawiajacego kontrolujgcy
szkolenia beda traktowani tak jak uczestnicy szkolenia (tj. zostang zaopatrzeni

w materiaty szkoleniowe, bedg bra¢ czynny udziat w szkoleniu, zapewnione zostang
dla nich pozostate ustugi). Terminy uczestnictwa przedstawicieli Zamawiajacego

w zajeciach beda ustalane na biezgco.

Wykonawca wyda kazdemu uczestnikowi certyfikat ukoriczenia szkolenia,
z informacjg o temacie szkolenia i liczby godzin trwania szkolenia. Warunkiem

wydania certyfikatu jest:
1) obecnosc¢ uczestnika na 2-dniowym szkoleniu;
2) potwierdzenie uczestnictwa podpisami uczestnika na liscie obecnosci;

3) zwrot przez uczestnika wypetnionej ankiety ewaluacyjnej po szkoleniu.

4. Organizacja szkole n

Szkolenia bedg prowadzone w formie warsztatow, w oparciu o materiaty, o ktorych
mowa w pkt 2 SOZ.

Kazde szkolenie odbedzie sie w wymiarze dwoch kolejno nastepujgcych po sobie dni,

w tej samej lokalizaciji.

Szkolenie w pierwszym dniu rozpocznie sie nie wczesniej niz o godz. 9.00. Szkolenie

w drugim dniu zakonhczy sie nie pdzniej niz o godz. 15.30.

Wykonawca podzieli uczestnikéw szkoleh na grupy szkoleniowe. Liczba os6b

w grupie szkoleniowej wraz osobami kontrolujgcymi nie moze przekroczyé¢ 20 osob.

Szkolenia bedg odbywac sie wytgcznie od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy, w wymiarze 7 godzin zegarowych kazdego dnia.
Wykonawca kazdego dnia trwania szkolenia zapewni:

1) dwie przerwy, kazda trwajgca ok. 10 minut;

2) jedng przerwe obiadowa trwajgcg ok. 40 minut.
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4.6. Szkolenia rozpoczng sie po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego materiatow
zwigzanych z realizacjg co najmniej 1 bloku tematycznego, w trybie o ktérym mowa w
pkt 2.5, harmonogramu szkolen oraz cen za standardowg ustuge hotelarska ze

Sniadaniem.

4.7. Wykonawca w terminie 20 dni roboczych od dnia wskazania przez Zamawiajgcego
tematu co najmniej 1 bloku tematycznego przedstawi Zamawiajgcemu co najmniej 2
propozycje hotelu/osrodka szkoleniowego dla kazdej lokalizacji, w ktorej planuje
organizacje szkolen, spetniajgcego wymogi opisane w rozdziale 6 niniejszego SOZ.
Zamawiajgcy w terminie 10 dni roboczych wskaze Wykonawcy wybrang propozycje

hotelu/osrodka szkoleniowego dla kazdej lokalizacji.

4.8. W terminie 15 dni roboczych od dnia przekazania przez Zamawiajgcego informacji
dotyczgcej wyboru hoteli/osrodkéw szkoleniowych sposréd propozycji hoteli/osrodkow
szkoleniowych przedstawionych zgodnie z punktem 4.7, Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu harmonogram szkolen (obejmujgcy terminy zaje¢ poszczegdlnych
grup szkoleniowych, wskazanie lokalizacji i nazw hoteli/osrodkéw szkoleniowych na
co najmniej 3 miesigce). Nie pézniej niz terminie 7 dni? od akceptacji przez
Zamawiajgcego harmonogramu szkoleh Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
cene za standardowg ustuge hotelarskg ze $niadaniem (spetniajgcg wymagania
opisane w punkcie 6.3 SOZ) dla kazdej lokalizacji szkolen wraz z dowodami
potwierdzajgcymi te cene (np. wydruki lub zrzuty ekranu z systemu rezerwacji lub ze
strony hotelu nie starsze niz 7 dni przed ich przekazaniem do Zamawiajgcego).
Zamawiajgcy ma prawo weryfikacji przedstawionej ceny poprzez poréwnanie
z cennikiem dostepnym na stronie internetowej danego hotelu/ osrodka lub poprzez
bezposredni kontakt®. Zweryfikowana i zaakceptowana przez Zamawiajgcego cena
bedzie podstawg do wyliczenia wynagrodzenia Wykonawcy za nocleg ze sniadaniem,
ktore bedzie stanowito iloczyn liczby uczestnikow korzystajgcych z noclegu oraz ceny
za standardowg ustuge hotelarskg ze sniadaniem w hotelu/ osrodku szkoleniowym, w
ktorym odbyto sie szkolenie.

4.9. W trakcie realizacji zadania harmonogram szkolen bedzie uzupetniany na biezgco —
propozycje harmonogramu zgtoszone przez Wykonawce bedg uzgadniane z

Zamawiajgcym, ktory dokonuje ostatecznej akceptacji. Zgtaszajgc nowe terminy

2 Wykonawca moze przedstawic¢ ceny za standardowe ustug hotelarskie ze $niadaniem wraz z
harmonogramem.
® Dla celéw poréwnania Zamawiajacy przyjmie opcje z mozliwoscig bezkosztowego anulowania rezerwacii.
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szkolen Wykonawca moze przedstawi¢ nowe propozycje hotelu/ osrodka
szkoleniowego dla kazdej lokalizacji, w ktérej zaplanowano organizacje szkolen,

z zastrzezeniem, ze kazdorazowo przedstawi Zamawiajgcemu co najmniej 2
propozycje hotelu/ osrodka szkoleniowego dla kazdej lokalizacji, w ktorej
zaplanowano organizacje szkolen, spetniajgcego wymogi opisane w rozdziale 6
niniejszego SOZ. Postanowienia pkt 4.8 w zakresie akceptacji ceny za standardowg

ustuge hotelarskg ze $niadaniem stosuje sie odpowiednio.

4.10. Zmiana zaakceptowanych terminow i miejsc realizacji szkolen bedzie mozliwa

jedynie po uzyskaniu zgody Zamawiajgcego.

4.11. Na poczatku kazdego szkolenia Wykonawca poinformuje uczestnikow, ze po
zakonczeniu szkolenia zostang oni poproszeni o wypetnienie ankiet ewaluacyjnych,
ktore stuzg do zebrania informacji na temat jakosci szkolenia, a takze warunkujg

otrzymanie certyfikatow, o ktérych mowa w pkt 3.5.

4.12. Po zakonczeniu szkolenia kazdej grupy szkoleniowej Wykonawca rozda
uczestnikom do wypetnienia ankiety ewaluacyjne, a nastepnie, w tym samym dniu
przekaze osobie kontrolujgcej szkolenie kopie ankiet oraz listy obecnosci wraz z
informacjg o liczbie osob, ktorym zapewniono dostepnos¢ dla oséb z
niepetnosprawnosciami, a w przypadku braku osoby kontrolujgcej przesle ich skany w
formacie PDF na adres email wskazany w § 11 umowy. Wz4r ankiety ewaluacyjnej
stanowi zatgcznik nr 1 do SOZ. Przed wypetnieniem ankiet uczestnicy muszg zosta¢
poinformowani, ze celem jej wypenienia jest zebranie informacji na temat jakosci
szkolenia. Niedopuszczalne jest sugerowanie uczestnikom odpowiedzi na pytania

zawarte w ankiecie.
5. Wynagrodzenie za przeprowadzenie szkolenia

5.1. Za przeprowadzenie szkolenia Wykonawca otrzyma wynagrodzenie, ktérego

wysokos¢ uzalezniona jest od liczby uczestnikow szkolenia.

5.2. Za uczestnika szkolenia kwalifikujgcego sie do otrzymania przez Wykonawce
wynagrodzenia uznaje sie osobe, ktéra uczestniczyta w co najmniej jednym 2-
dniowym szkoleniu i potwierdzita uczestnictwo podpisami na liscie obecnosci w
kazdym z dwdch dni szkolenia. Zamawiajgcy nie zaptaci za udziat oséb, ktdre pomimo
zgtoszenia nie wziety udziatu w obu dniach szkolenia. Ryzyko w tym zakresie lezy po
stronie Wykonawcy i powinno by¢ wkalkulowane w oferte Wykonawcy.
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5.3

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji zgodnosci wpisow na liscie obecnosci

uczestnikdw grupy szkoleniowej ze stanem rzeczywistym. Kazda lista obecnosci
bedzie zawierata imie i nazwisko trenera, ktory prowadzit dang grupe szkoleniowa,
imiona i nazwiska 0sOb uczestniczgcych w szkoleniu wraz z nazwami instytucji, ktore

reprezentujg oraz zrédiem finansowania (POPT lub NMF/MF EOG).

6. Miejsca prowadzenia szkole n

. Szkolenia beda zlokalizowane w Warszawie, Krakowie, Sopocie lub Gdansku,

Poznaniu, Wroctawiu, Szczecinie, Rzeszowie, Olsztynie i Biatymstoku.

Wykonawca przeprowadzi rekrutacje do udziatu w szkoleniu wg preferenciji
uczestnikéw co do lokalizacji. Szkolenie moze nie odby¢ sie we wszystkich
lokalizacjach wskazanych w pkt 6.1, jezeli bedzie to wynikato z braku zgtoszen.

Szkolenia bedg prowadzone w hotelu/ hotelach o standardzie co najmniej 4 -
gwiazdkowym lub w osrodku/ osrodkach konferencyjno-szkoleniowych
odpowiadajgcych standardem hotelowi standardu co najmniej 4-gwiazdkowego,
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w
sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi
hotelarskie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2166) oraz spetniajgcych wymagania dla budynkoéw
zamieszkania zbiorowego zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia
12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadaé
budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2015 r., poz. 1422).

Cena standardowej ustugi hotelarskiej ze $niadaniem za 1 dobe musi miescic sie w
kwocie obliczonej zgodnie z 8§ 8 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167), tj. 600 PLN.

Hotel musi by¢ dostosowany do potrzeb osob z niepetnosprawnosciami.

Hotel/ osrodek, w ktérym odbedzie sie szkolenie, musi by¢ zlokalizowany w promieniu
do 2 km od punktoéw wyznaczonych nastepujgcymi wspotrzednymi:

1) 52°13'53.8"N 21°00'23.1"E dla Warszawy;
2) 50°03'41.4"N 19°56'16.5"E dla Krakowa;

3) 54°20'54.8"N 18°39'11.7"E lub 54°26'45.3"N 18°34'11.8"E lub 54°24'49.2"N
18°37'27.9"E dla Gdanska i Sopotu;
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6.5.

6.6.

4) 52°24'30.5"N 16°56'02.6"E dla Poznania;

5) 51°06'34.8"N 17°01'56.8"E dla Wroctawia,
6) 53°25'27.7"N 14°33'34.2"E dla Szczecina,
7) 50°02'14.9"N 22°00'17.7"E dla Rzeszowa,
8) 53°46'35.7"N 20°28'32.6"E dla Olsztyna,

9) 53°07'52.5"N 23°09'49.7"E dla Biategostoku.

Ponadto w przypadku dojscia pieszo — hotel musi by¢ zlokalizowany w odlegtosci nie
wiekszej niz 1 km od gtdwnego dworca kolejowego. W przypadku dojazdu do hotelu
srodkiem transportu publicznego (np. pocigg, tramwaj, autobus, metro) — dopuszcza
sie maksymalnie 1 przesiadke, a tgczny dystans do przejscia pieszo nie moze
przekroczy¢ 1 km, liczgc od gtéwnego dworca kolejowego. Koszty dojazdu na miejsce

szkolenia pokrywajg uczestnicy.

Sale szkoleniowe muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) miejsce zapewniajgce swobodng oraz niezakiécong nauke dla 20 osob;
2) sprawng i wydajng wentylacje, klimatyzacje oraz ogrzewanie;

3) odpowiednie oswietlenie;

4) brak odbi¢ swiatta (na przyktad od polerowanej powierzchni),

5) dobrej jakosci akustyke pomieszczenia (bez pogtosow, echa),

6) wyposazenie w sprzet multimedialny: laptop, rzutnik multimedialny, flipchart lub
tablice;

7) sala musi by¢ posprzatana, uporzgdkowana bez zbednych przedmiotéw lub mebli;
8) uktad sali — do wyboru wg schematow zawartych w zatgczniku nr 2 do SOZ.
Wykonawca zapewni kazdego dnia zaje¢ wyzywienie dla wszystkich uczestnikow:

1) dostepne przez caly czas trwania szkolenia®: kawe, herbate, wode mineralng
gazowang (butelkowana, butelki szklane) i niegazowang, soki owocowe 100% oraz

drobne przekaski (owoce lub ciastka);

2) obiad (w formie bufetu) - podany w oddzielnym pomieszczeniu (strefie

przeznaczonej do podawania positkow), ktére: spetnia wymagania sanitarne

* W tym minimum 15 minut przed rozpoczeciem zaje¢.
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wynikajgce z obowigzujgcych przepisow; jest wyposazone w sprawng i wydajng
wentylacje, klimatyzacje oraz ogrzewanie; jest posprzatane i uporzgdkowane bez
zbednych przedmiotow lub mebli.

Obiad skiadac sie bedzie z:

a) zupy — co najmniej 2 propozycje, w tym co najmniej jedna weganska (porcja co

najmniej 300 ml na osobe);
b) danie gtbwne — co najmniej 4 r6zne propozycje, w tym:

— mieso (dwa rodzaje), ryba (jeden rodzaj) — porcja co najmniej 150 g na
osobe;

— danie weganskie — porcja co najmniej 400 g na osobe;
c) dodatki do dan miesnych i rybnego:

— safatka (co najmniej 3-sktadnikowa) lub warzywa gotowane (co najmniej 2—
sktadnikowe) — porcja co najmniej 150 g na osobe (dopuszczalne jest

réwniez podanie warzyw i dodatkdw do samodzielnej kompozycji);

— dodatek skrobiowy (np. ziemniaki, ryz, kasza, makaron) — porcja co najmniej
300 g na osobe.
d) deser — co najmniej 2 propozycje, w tym 1 weganska (porcja co najmniej 100 g
na osobe).

€) napoje zimne:

— woda — gazowana (butelkowana, butelki szklane) i niegazowana (tgcznie co

najmniej 500 ml na osobe),

— soki — 3 rodzaje sokow, 100% soku owocowego (tgcznie co najmniej 300 ml
na osobe),

f) napoje gorgce: kawa, herbata, (fgcznie co najmniej 300 ml na osobe) dodatki —

mleko, cukier, cytryna.

Uwaga: jezeli w procesie rekrutacji zostang zgtoszone szczegolne potrzeby
zywieniowe (np. dieta bezglutenowa, bezlaktozowa) to Wykonawca zapewni
odpowiednig liczbe porcji danej diety dla oséb, ktore zgtosity takie zapotrzebowanie

lub uwzgledni i oznaczy w menu potrawy spetniajgce zgtoszone potrzeby.
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6.7. Toalety muszg by¢ tatwo dostepne, posprzatane, bez nieprzyjemnych zapachow

oraz wyposazone w srodki higieniczne tj. mydto, reczniki papierowe itp.

6.8. Wykonawca zapewni jeden nocleg dla uczestnikéw, z pierwszego na drugi dzien w
kazdym szkoleniu w hotelu / osrodku konferencyjno-szkoleniowym, w ktorym
realizowane bedzie szkolenie, wraz ze $niadaniem (pokoje jednoosobowe lub
dwuosobowe do pojedynczego wykorzystania, z weztem sanitarnym). Wykonawca
zapewni nocujgcym bon na positek do wykorzystania w restauracji zlokalizowanej w

miejscu odbywania sie danego szkolenia o wartosci 60 PLN.

6.9. Sala szkoleniowa, nocleg oraz wyzywienie w ramach danego szkolenia, bedag

zlokalizowane w jednym budynku.
Wymagania dotycz gce dost epno $ci dla 0s6b z niepetnosprawno  $ciami:

1. W trakcie realizacji niniejszego zamowienia nalezy zapewni¢ dostepnos¢ szkolen dla
0s6b o indywidualnych potrzebach i mozliwosciach, tj. osobom z
niepetnosprawnosciami, w tym réwniez osobom, ktére stajg w obliczu wyzwan
zwigzanych z tymczasowg niepetnosprawnoscig nabytg np. w wyniku wypadku, czy
choroby. Wykonawca realizujgc zamdéwienie powinien kierowac sie zalecaniami
zawartymi w Standardach dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020, stanowigcych
zalgcznik do Wytycznych w zakresie realizacji zasady rownosci szans i
niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami oraz zasady
rownosci szans kobiet i mezczyzn na rynku pracy w ramach funduszy unijnych na lata
2014-2020°.

2. Dostosowanie dla 0sob z niepetnosprawnosciami ruchowg lub inng (poza stuchowg i

wzrokowa):

1) stoly w miejscu spozywania positkow w kazdej lokalizacji powinny by¢ dostepne dla
wszystkich osob, w tym réwniez dostosowane do potrzeb osob z

niepetnosprawnosciy;

2) zapewnienie positkow uwzgledniajgce specjalne potrzeby zywieniowe uczestnikéw,
w tym alergie pokarmowe, poprzez umozliwianie zgtaszajgcym sie wskazania

(zaznaczenia w formularzu rekrutacyjnym) specjalnych potrzeb;

5 https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-
zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans/
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3)

4)

5)

6)

dostepnosé¢ budynku dla oséb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci,
w szczegolnosci 0s6b majgcych trudnosci w poruszaniu sie (na przyktad dzieki
zastosowaniu: wind, platform, pochylni, dzwigéw manualnych i elektronicznych,

braku progow);
mozliwos¢ tadowania elektrycznych wozkow inwalidzkich;

pomoc osobie z niepetnosprawnoscig ruchowg przy wniesieniu i zniesieniu bagazu,

sprzetu itp.;

umeblowanie sali szkoleniowej oraz ciggdw komunikacyjnych i toalet powinno
zapewniac przestrzen dla kazdego, tak aby mozliwe byto swobodne i bezpieczne
poruszanie sie, w tym przez osoby korzystajgce z urzgdzen wspomagajgcych (na
przykiad kule, laski, wozki inwalidzkie) i/lub osoby towarzyszgce, w tym asystentow

0s6b z niepetnosprawnoscia.

Dostosowanie dla 0s6b z niepetnosprawnoscig stuchowg: instalacja petli indukcyjnej w

sali szkoleniowej (jesli sala nie jest wyposazona w takie rozwigzanie na state) na czas

szkolenia. Petla indukcyjna musi spetnia¢ wymagania normy PN-EN 60118-4 lub

rownowaznej i musi byé wkasciwe oznakowana.

Dostosowanie dla 0s6b z niepetnosprawnoscig wzrokowg: zapewnienie materiatow z

zachowaniem zasad dostepnosci, tj. uwzglednienia w materiatach multimedialnych i

drukowanych powiekszonej czcionki oraz ewentualnej mozliwosc¢ regulacji jej wielkosci,

stosowanie kontrastow utatwiajgcych odczytanie informacji osobom niedowidzgcym i

stabowidzgcym.

Pozostate obowi gzki Wykonawcy:

1.

2.

Wykonawca jest zobowigzany poinformowac uczestnikow szkolenia, ze organizatorem
szkolenia jest Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej oraz ze szkolenie finansowane
jest ze srodkow POPT oraz NMF i MF EOG.

Zatgczniki:

Zalgcznik nr 1 — wzér ankiety ewaluacyjne;j

Zatgcznik nr 2 — schematy sali szkoleniowej
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Zatgcznik nr 1 — wzor ankiety ewaluacyjnej

Szanowni Pa nstwo!
Mito nam bylo gosci¢ Panstwa na szkoleniu realizowanym przez
na zlecenie Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej. Uprzejmie prosimy o udzielenie odpowiedzi na
ponizsze pytania. Panstwa opinia jest dla nas wazna i pozwoli nam poznaé Pahstwa zdanie nt. jako$ci
szkolenia. Ankieta jest anonimowa. Zebrane pojedyncze informacje bedg traktowane jako poufne, a wyniki
badania udostepnione jedynie w postaci zbiorcze;j.

TEMAT SZKOLENIA: Prawo zamdwien publicznych

DATA SZKOLENIA:
MIEJSCOWOSC:

Prosz e oceni ¢ jako $¢ szkolenia wg wymienionych poni

I. Jak ocenia Pan(i) szkolenie?

zej kryteriow zakre $lajac wybrane odpowiedzi

Kategoria Ocena szkolenia Bardzo Wysoko | Przecietnie | Nisko* B{;\rdz:)
oceny wysoko nisko
1.1 Spehienie Pana(i) oczekiwanh 5 4 3 2 1
Przydatnos¢ zdobytych informacji pod
1.2. wzgledem podnoszenia umiejetnosci i 5 4 3 2 1
wiedzy
Jak Pan (i) ocenia prawdopodobienstwo
1.3. wykorzystania zdobytej wiedzy i umiejetnosci 5 4 3 2 1
w codziennej pracy
1.4. Jak Pan (i) ocenia program szkolenia 5 4 3 2 1
* Nalezy
uzasadni¢
ocene
Il.  Jak ocenia Pan(i) trenera/trenerow prowadz gcego/prowadz gcych szkolenie?
IMi@ i NAZWISKO tTENEIA: ...\ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e
Kategoria Ocena trenera Bardzo Wysoko | Przecietnie | Nisko* Bgrdzi)
oceny wysoko nisko
2.1. Przygotowanie merytoryczne 5 4 3 2 1
2.2. Jasno$c/zrozumiatos¢ przekazu 5 4 3 2 1
23 Rzete!nosq, profeSJc_)nall_zm | zaangazowanie 5 4 3 2 1
w udzielaniu odpowiedzi na pytania
Umiejetnosc¢ zainteresowania uczestnikéw
2.4, ; X L . 5 3 2 1
tematem i zaangazowania ich w szkolenie
2.5. Stopien zrealizowania programu szkolenia 5 3 2 1
* Nalezy
uzasadni¢
ocene
lll.  Jak ocenia Pan(i) materialy szkoleniowe?
Kategoria ‘A . x . . .
oceny Dostepno $¢ oraz jako $¢ materiatdw szkoleniowych Tak Nie
3.1 Czy zapewniono materiaty szkoleniowe?
Bardzo . : S Bardzo
wysoko Wysoko Przeci etnie Nisko nisko*
39 Jz_;lkosc matgtla}ow szkoleniowych 5 3 2 1
(tj. czytelnosé, forma)
33 Przydat_nosc materiatow _ 5 3 > 1
szkoleniowych w pracy zawodowej
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* Nalezy
uzasadnié
ocene

IV.  Jak ocenia Pan(i) wy zywienie?

Kategoria . . ‘x Lo .
oceny Dostepno $¢ oraz jako $€ wyzywienia Tak Nie
Czy przez caly czas trwania szkolenia byly dostepne: kawa, herbata, woda
1. mineralna gazowana i niegazowana, soki oraz drobne przekgski (owoce lub
ciastka)?
Czy zapewniono obiad zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem na dania
> obiadowe miesne, rybne, wegetarianskie lub inne wynikajace ze
' szczegolnych potrzeb zywieniowych, zgodnie z zapotrzebowaniem
zgloszonym w trakcie rekrutacji?
Bardzo Wysoka Przeci etna Niska Bardzo
3. Jakos¢ wyzywienia wysoka Y ¢ niska
5 4 3 2 1

V. Czy zostala zapewniona dost epno $¢ dla oséb z niepetnosprawno  $ciami?
— wypetniaj 3 wytgcznie osoby z niepelnosprawno $ciami, ktére zglosity specjalne potrzeby na
etapie rekrutacji na szkolenie

VI. Jaka tematyk g szkolen jest Pan(i) zainteresowany(a) w przyszio

zawodowej?

sci w kontek scie pracy

VII.  Jaka form e szkole n Pan(i) preferuje w przyszio $ci w kontek scie pracy zawodowej?
O warsztaty
0 wyktady
O szkolenia on-line

VIIl.  Uwagi

(co powinno zosta ¢ zmienione, czy ktéry § z tematéw wymagat poszerzenia lub
ograniczenia itp.?)

IX. Metryczka

poni zej
1 roku

od 1 roku
do 2 lat

powy zej 2
lat do 5 lat

powy zej
5 lat

9.1. | Staz pracy w ramach Instytucji

9.2. | Staz pracy zwigzany z tematyka szkolenia

Dziekujemy za wypetnienie ankiety.
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Zalacznik nr 2 — schematy sali szkoleniowej

N\
ekran do wys$wietlania prezentacji ‘ |

Nalezy, w razie potrzeb,
uwzgledni¢ dostepnos¢ miejsc dla
0s6b z niepetnosprawnosciami

min. 0,7 m <__’___>
T2

<3 B

O O minimalna powierzchnia

przypadajgca na
uczestnika

Q ‘uczestnicyszkolenia ‘

‘ miejsca, w ktérych nie mogg siedzie¢ uczestnicy szkolenia
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ekran do wyswietlania prezentacji ‘

Nalezy, w razie potrzeb,
uwzgledni¢ dostepnos¢ miejsc dla
0s6b z niepetnosprawnosciami

@,

@,

N Tl A M v R MO A

>

<

O minimalna powierzchnia

przypadajgca na
uczestnika

O ‘uczestnicy szkolenia ‘

‘ miejsca, w ktérych nie mogg siedzie¢ uczestnicy szkolenia
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