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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

I. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zaméwienia jest zapewnienie ustugi szkoleniowej podczas szkolenia
wyjazdowego Departamentu Programéw Ponadregionalnych (DPP) Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej (MFiPR) - Well-being i techniki radzenia sobie ze
stresem w miejscu pracy, zwanego dalej ,szkoleniem”, dla maksymalnie 45

pracownikow Zamawiajgcego, zwanych dalej ,uczestnikami szkolenia”.

Kod i nazwa zamdéwienia wedtug Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV):

80000000-4 — ustugi edukacyjne i szkoleniowe

Il. Cele szkolenia

e nabycie wiedzy w zakresie mechanizméw stresu (krétko- i dlugotrwatego) oraz
wypalenia zawodowego

e nabycie umiejetnosci identyfikowania probleméw zwigzanych z przebywaniem
w warunkach stresu, ostabieniem motywaciji do pracy, identyfikowanie syndromu
wypalenia zawodowego

e poznanie strategii radzenia sobie ze stresem, zmeczeniem i wypaleniem
zawodowym, ostabieniem motywacji (w teorii i w praktyce)

e nabycie wiedzy w zakresie pojecia dobrostanu emocjonalnego oraz poznanie
technik dbania o dobrostan emocjonalny

e poznanie technik dbania o rownowage psychoemocjonalng oraz rwnowage miedzy
pracg a zyciem prywatnym

e poprawa zdolnosci do zarzgdzania wtasnymi emocjami oraz relacjami z innymi
ludZzmi, rozwoj umiejetnosci ksztattowania zdrowych nawykow, gospodarowania
wiasng energig i jej regeneracja

lll. Program i metody szkolenia
e Szkolenie bedzie prowadzone metodg tgczong: wyktad + warsztaty

e (Czes¢ wyktadowa — realizowana w tym samym czasie dla wszystkich uczestnikow

szkolenia

Zostanie zrealizowana w uzgodnieniu z Zamawiajgcym w jednej lub dwdéch

rownolegtych grupach. Wyktad zostanie przeprowadzony w sposéb umozliwiajgcy
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przekazanie grupie nie tylko wiedzy teoretycznej, ale rowniez praktycznych
umiejetnosci zwigzanych z technikami radzenia sobie ze stresem i wypaleniem
zawodowym. Cwiczenia praktyczne powinny by¢ dostosowane do liczebnosci grupy

i przestrzeni, w jakiej bedg odbywaty sie zajecia (sali wyktadowej).

Czesc¢ warsztatowa — realizowana w podziale na 3 grupy, gdzie kazda z grup
realizuje inne ¢wiczenie/aktywnos¢ zwigzane z technikami radzenia sobie ze
stresem. Grupy sg rotacyjne, tak, aby kazdy z uczestnikdw szkolenia mogt wzigé
udziat w kazdej z 3 aktywnosci warsztatowej. Wykonawca zadba o odpowiednie
rozplanowanie zaje¢ w agendzie szkolenia, tak aby umozliwi¢ uczestnikom
szkolenia swobodng ,zmiane” grup, w tym niezbedne przemieszczenie sie do innego
miejsca oraz przygotowanie do zaje¢. Kazda z aktywnosci prowadzona jest przez 1
dedykowanego trenera. Aktywnosci bedg uzupetnieniem tematu szkolenia ale bedg

tez petnity element integrujacy zespot.

Wykonawca zadba o zréznicowany charakter aktywnosci — zapewniajgc zaréwno
aktywnosci ruchowe, jak i inne, np. manualne/ kreatywne. Przyktadowe aktywno$ci:

nordic walking, podstawy jogi, arteterapia itp.

Wykonawca wskaze w formularzu ofertowym (zatgczniku nr 1 do OPZ) propozycje

5 aktywnosci warsztatowych, z ktérych, po podpisaniu umowy, Zamawiajacy

wybierze 3.
W przypadku dobrych warunkow atmosferycznych czes¢ warsztatowa szkolenia

bedzie realizowana na swiezym powietrzu. Wykonawca zaaranzuje miejsca do
przeprowadzenia warsztatéw aktywnosci w bezposrednim otoczeniu hotelu bgdz w
jego okolicy, w odlegtosci nie wiekszej niz 5 min drogi pieszo wedtug wyliczen
Google Maps.

W przypadku niekorzystnych warunkéw pogodowych czes¢ warsztatowa powinna
zostaé przeprowadzona wewnatrz hotelu.

Wykonawca zapewni sprzet, rekwizyty i materiaty niezbedne do przeprowadzenia

warsztatow, w liczbie odpowiedniej do liczby uczestnikow szkolenia.

IV. Trenerzy:

1. Wykonawca zapewni:
a. minimum 2 treneréw posiadajgcych wiedzei doswiadczenie
z obszaru realizowanego szkolenia w odniesieniu do czesci

wyktadowej;
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Wymagania dotyczgce treneréw:
przeprowadzenie przez kazdego z treneréw, w ciggu ostatnich 3 lat przed
terminem sktadania ofert, co najmniej 2 szkolen grupowych dla min. 20

uczestnikdéw kazde z obszaru well-being i technik radzenia sobie ze stresem.

b. 3 treneréw posiadajgcych wiedze i doswiadczenie z obszaru realizowane;j
aktywnosci — w odniesieniu do czesci warsztatowej (1 trener dedykowany

do 1 aktywnosci);

Trenerami mogg byc¢ rowniez osoby, okreslone w lit. a, o ile posiadajg niezbedne

do przeprowadzenia aktywnosci wiedze i doswiadczenie.

3. Wykonawca przedstawi informacje dotyczgcg treneréw czesci wyktadowe;j

proponowanych do realizacji szkolenia w zatgczniku nr 1 do OPZ (formularz
ofertowy). Jesli z przyczyn losowych, niezaleznych od Wykonawcy, zgtoszony w
ofercie trener nie bedzie mogt przeprowadzi¢ szkolenia, Wykonawca powinien
poinformowac o tym Zamawiajgcego i zaproponowac do wykonania zadania
innego trenera z co najmniej takim samym doswiadczeniem i kwalifikacjami.
Wykonawca powinien uzyskac akceptacje Zamawiajgcego na zmiane

zgtoszonego trenera.

V. Uczestnicy szkolenia

1.

2.

Liczba uczestnikow szkolenia: maksymalnie 45 osob.

Zamawiajgcy zaktada podziat uczestnikdw szkolenia na mniejsze grupy
szkoleniowe, tak aby umozliwi¢ przeprowadzenie efektywnej formuty
warsztatowej, zgodnie z zatozeniami opisanymi w Rozdz. Ill. Szczegotowy
podziat i liczebnosci grup zostang ustalone przez Wykonawce z
Zamawiajgcym w zaleznosci od szczegotowej koncepcji szkolenia, ktérg

przedstawi Wykonawca.

Na potrzeby szkolenia Zamawiajgcy przewidziat dwie sale szkoleniowe:
wiekszg — mieszczgcg wszystkich uczestnikow szkolenia i mniejszg —
mieszczgcg potowe uczestnikow szkolenia oraz dodatkowg trzecig sale
w ktorej bedg mogty odbywac sie aktywnosci warsztatowe (okreslone

w pkt lll) na wypadek niekorzystnych warunkéw pogodowych.
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Termin, miejsce i czas realizacji szkolenia

Do 5 miesiecy od podpisania umowy:

2 dni nastepujace po sobie, z wylgczeniem sobdt, niedziel i Swigt oraz z
wytgczeniem lipca i sierpnia. Doktadny termin szkolenia zostanie ustalony po
podpisaniu umowy z Wykonawcg, w uzgodnieniu z Wykonawcg ustugi logistycznej
szkolenia oraz Zamawiajgcym.

Wybor Wykonawcy ustugi logistycznej szkolenia przeprowadzony zostanie w
oddzielnym postepowaniu. Zamawiajgcy umozliwi wzajemny kontakt obu

Wykonawcow.

Szkolenie obedzie sie w takiej odlegtosci od siedziby Zamawiajgcego
(ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa), aby czas dojazdu do nie przekraczat 90
minut. Szczegdtowa informacja o miejscu szkolenia zostanie przekazana

Wykonawcy niezwtocznie po podpisaniu umowy.
Wybor miejsca szkolenia jest przedmiotem odrebnego postepowania.

Czas trwania i plan szkolenia:

|. dzien szkolenia — co najmniej 5 godzin szkoleniowych, plus dwie przerwy po 15
minut oraz jedna przerwa (obiadowa) 60 minut, orientacyjny czas trwania zajec:
godz. 11:00 — 17:30

Il. dzien szkolenia - co najmniej 3 godziny szkoleniowe, plus jedna przerwa
15 minutowa, orientacyjny czas trwania zaje¢: godz. 09:00 — 12:30.

Jedna godzina szkoleniowa wynosi 60 minut.

Wskazane godziny majg charakter orientacyjny i mogg ulec zmianie w
trakcie ustalen z Zamawiajgcym. Szczegodtowa agenda szkolenia

zostanie ustalona w porozumieniu z Zamawiajgcym.

Zadania Wykonawcy (po zawarciu umowy)

. Wspotpraca z Wykonawcg ustugi logistycznej i z Zamawiajgcym,

na kazdym etapie wykonania zamowienia. Zamawiajgcy udostepni
Wykonawcy dane kontaktowe do Wykonawcy ustugi logistyczne;,

niezwtocznie po podpisaniu umowy.

Przygotowanie szczegotowego programu szkolenia i przedstawienie
do uzgodnienia i akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca uzyska akceptacje

programu szkolenia od Zamawiajgcego, najpézniej 7 dni kalendarzowych
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przed rozpoczeciem szkolenia.

3. Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiajgcym agendy szkolenia. Wykonawca
uzyska akceptacje agendy od Zamawiajgcego, najpozniej na 4 dni robocze

przed rozpoczeciem szkolenia.

4. Przeprowadzenie szkolenia, w oparciu o szczegotowy program

i agende szkolenia, o ktérych mowa powyze;.
5. Prowadzenie listy obecnosci uczestnikéw szkolenia.

6. Przekazanie kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatow

szkoleniowych.

7. Umieszczenie oznakowania obowigzkowego dla dziatah
wspoftfinansowanych przez Unie Europejskg w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027, w salach szkoleniowych oraz
na materiatach szkoleniowych, liscie obecnosci i zaswiadczeniach

ukonczenia szkolenia. Oznakowanie sktada sie z:

o tekstu: ,Szkolenie finansowane z programu Fundusze Europejskie
dla Polski Wschodniej 2021-2027”,

e graficznego zestawienia znakow (w kolorze) programu Fundusze
Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027, logo Rzeczypospolitej
Polskiej i emblematu Unii Europejskiej.

Pliki z zestawieniem znakéw dostarczy Wykonawcy Zamawiajgcy.

8. Przygotowanie i przekazanie wszystkim uczestnikom szkolen,
elektronicznych, imiennych zaswiadczen o ukohczeniu szkolenia (wzér
zaswiadczenia Wykonawca przekaze do akceptacji Zamawiajgcego;
zaswiadczenie powinno zawierac: temat szkolenia, termin, imie i nazwisko
uczestnika szkolenia, imie i nazwisko trenera, a takze podpis

trenera/Wykonawcy szkolenia).

9. Przekazanie uczestnikom szkolenia do wypetnienia Arkusza Indywidualnej
Oceny Szkolenia (zwanego dalej ,AIOS”) najpdzniej drugiego dnia
szkolenia. Wzér AIOS zostanie przekazany Wykonawcy przez
Zamawiajgcego, przed rozpoczeciem szkolenia, na wskazany przez niego

adres e-mail.

10. Przestanie Zamawiajgcemu, nie pozniej niz 10 dni kalendarzowych po
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zakonczeniu szkolenia, raportu ewaluacyjnego w formie elektronicznej. Raport
powinien zawierac:

a) kopie listy obecnosci,

b) kopie AIOS,

c) kopie zaswiadczen, potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem,

d) zdjecia dokumentujgce oznakowanie sali szkoleniowe;.

11. Przestanie Zamawiajgcemu, nie pézniej niz 14 dni kalendarzowych po

zakonczeniu szkolenia:
a) oryginatu listy obecnosci,

b) oryginatéw AIOS.

VIIl. Dodatkowe informacje dla Wykonawcy:

1. Wykonawca zobowigzuje sie wykonac¢ szkolenie zgodnie ze szczeg6towym
programem szkolenia, doprecyzowanym zgodnie z Rozdz. VII, pkt 2.
Zamawiajgcy dopuszcza zmiane programu szkolenia, w uzgodnieniu
z Zamawiajgcym w przypadku wystgpienia sytuacji niezawinionych przez
Wykonawce, np. pogoda uniemozliwiajgca przeprowadzenia szkolenia
na zewnatrz

2. Wykonawca jest zobowigzany do:
1) cato$ciowego skoordynowania wszystkich elementéw zadania;

2) wspotpracy z Wykonawcg ustugi logistycznej szkolenia. Zamawiajacy

umozliwi wzajemny kontakt wykonawcéw;

3) wspotpracy z przedstawicielami Zamawiajgcego oraz pozyskania
akceptacji Zamawiajgcego dla wszelkich ustalen dotyczgcych realizaciji
zamowienia.

IX. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: ,rozporzadzenie 2016/679”) informujemy,
ze:

1. Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych w celu wyboru wykonawcy,

zawarcia umowy oraz realizacji umowy jest Minister Funduszy i Polityki
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Regionalnej z siedzibg przy ul. Wspdinej 2/4, 00-926 w Warszawie. Dane osobowe
mogg zostac¢ ujawnione wiasciwym organom oraz podmiotom upowaznionym
zgodnie z obowigzujgcym prawem.

2. Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo wglgdu do
tresci tych danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, ale
konieczne dla wyboru wykonawcy, zawarcia umowy oraz realizacji umowy.

3. Osobom, ktore w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.

4. Osobom, ktore w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

5. W przypadku, gdy przed zawarciem umowy zgtoszenie zgdania ograniczenia
przetwarzania, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzgdzenia 2016/679 wptywa
na zmiane tresci ztozonej oferty, w sposdb majgcy lub moggcy mie¢ wptyw na
wynik postepowania, zamawiajgcy odrzuca oferte zawierajgcg dane osobowe,
ktérych przetwarzanie ma zosta¢ ograniczone.

6. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporzgdzenia
2016/679.

7. Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentac;ji
postepowania.

8. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - IOD@mfipr.gov.pl.

9. W przypadku przekazywania Zamawiajgcemu danych osobowych w sposéb inny niz
od osoby, ktorej dane dotyczg, Wykonawca zobowigzany jest do podania osobie,
ktérej dane dotyczg informaciji, o ktérych mowa w art. 14 rozporzgdzenia 2016/679.

10. Zasady przetwarzania danych osobowych w ramach Funduszy Europejskich

dostepne sg na stronie: https://funduszeeuropejskie.gov.pl/ogolne-zasady-

przetwarzania-danych-osobowych-w-ramach-funduszy-europejskich/

X. Wynagrodzenie i finansowanie
1. Zamawiajgcy nie wptaca zaliczek na poczet realizacji zadania. Zamawiajgcy zaptaci
wynagrodzenie Wykonawcy po zrealizowaniu zadania, na podstawie faktury VAT.
2. Podstawg do ptatnosci bedzie podpisanie protokotu odbioru przez Zamawiajgcego
i Wykonawce oraz wystawienie przez Wykonawce faktury lub rachunku z 14-
dniowym terminem ptatnosci.
3. Zamawiajgcy moze zmniejszy¢ maksymalng liczbe uczestnikow szkolenia (wskazang

w zamowieniu) maksymalnie o 10. Zamawiajgcy potwierdzi ostateczng liczbe


https://funduszeeuropejskie.gov.pl/ogolne-zasady-przetwarzania-danych-osobowych-w-ramach-funduszy-europejskich/
https://funduszeeuropejskie.gov.pl/ogolne-zasady-przetwarzania-danych-osobowych-w-ramach-funduszy-europejskich/

**
*

Ministerstwo Funduszy

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez Minister ) S
i Polityki Regionalnej

dla Polski Wschodniej Unie Europejska

*
*

* *
* gk

uczestnikdw szkolenia najpdzniej na 5 dni kalendarzowych przed terminem realizacji
zadania.

4. Szkolenie jest finansowane w 100% ze srodkoéw publicznych z programu Fundusze
Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027.

5. Szkolenie stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla pracownikow
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej w rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz.
775 ze zm.).

Xl. Warunki udziatlu w zaméwieniu
O udziat w zamdwieniu mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy spetniajg tgcznie
nastepujgce warunki:

1. W ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert zrealizowali co
najmniej dwa szkolenia grupowe dla min. 20 uczestnikow kazde.

Spetnienie warunku musi by¢ wykazane w zatgczniku nr 1 do OPZ — formularzu
ofertowym.

2. Zaproponujg treneréw spetniajgcych wymagania opisane w Rozdz. |V pkt. 1 lit. a
OPZ. Spetnienie warunku musi by¢ wskazane w zatgczniku nr 1 do OPZ —
formularzu ofertowym.

3.  Nie podlegajg wykluczeniu z postepowania (do oferty nalezy dotgczy¢ podpisany
zatgcznik nr 2 do OPZ).

XIl. Przygotowanie oferty
1. Oferta Wykonawcy musi zawierac:

1) opisowg propozycje programu szkolenia ze wskazaniem formuty;

2) wypetnione zatgczniki do OPZ:
a) zatgcznik nr 1 do OPZ — formularz ofertowy,
b) zatgcznik nr 2 do OPZ — oswiadczenie Wykonawcy o niepodleganiu

wykluczeniu z postepowania.

UWAGA: W przypadku oferty niekompletnej, tzn. takiej, ktéra nie bedzie
zawierata ktoregokolwiek z dokumentéw okreslonych w pkt. 1-2 Zamawiajacy

odrzuci oferte.
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XIIl. Kryteria oceny ofert
Zamawiajgcy dokona oceny ofert, ktére bedg kompletne, na podstawie nastepujgcych
kryteribw oceny ofert:

Lp. | Nazwa kryterium Znaczenie kryterium (w %)
1 Cena 60
2 Jakos¢ programu szkolenia 40

Zamawiajgcy dokona oceny ofert przyznajgc punkty w ramach poszczegdinych

kryteriow oceny ofert, przyjmujgc zasade, ze 1% = 1 punkt.

1. Cena — maksymalnie 60 punktéw, badana wg ponizszego wzoru:

(Cena oferty najtanszej / cena oferty badanej) x 60 = liczba uzyskanych punktow

Koncowy wynik powyzszego dziatania zostanie zaokrgglony do dwéch miejsc po

przecinku.

2. Jakos¢ programu szkolenia — maksymalnie 40 punktéw
W kryterium ,jakos¢ programu szkolenia” oceniana bedzie propozycja programu
szkolenia — maksymalnie 40 punktow
Zamawiajgcy oceni stopien w jakim propozycja programu szkolenia spetnia cele

szkolenia okreslone w Rozdz. Il OPZ:

Element oceny Ocena

Program szkolenia spetnia wszystkie 40 punktow

6 celéw okreslonych w Rozdz. Il OPZ

Program szkolenia spetnia od 3 do 5 20 punktow

celow okreslonych w Rozdz. Il OPZ

Program szkolenia spetnia do 2 celow | O punktow
okreslonych w Rozdz. || OPZ

UWAGA: W przypadku, jesli oferta otrzyma w powyzszym kryterium
0 punktéw, Zamawiajacy uzna, ze propozycja programu szkolenia nie spetnia

celéw szkolenia okreslonych w Rozdz. Il OPZ i odrzuci oferte.
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XIV. Termin skitadania ofert

Oferty nalezy przesytaC w wersji elektronicznej do dnia 3 kwietnia 2026. do godz.

12.00 na adres e-mail: Klaudia.Szymczak@mfipr.gov.pl z tematem wiadomosci
,Oferta na przeprowadzenie szkolenia wyjazdowego”.

XV. Kontakt

Departament Programéw Ponadregionalnych Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa
Klaudia.Szymczak@mfipr.gov.pl
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