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SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
I. Nazwa nadana zamówieniu przez Zamawiającego:
Zorganizowanie i przeprowadzenie 3 cykli specjalistycznych szkoleń  w zakresie alternatywnych sposobów rozwiązywania sporów w sprawach gospodarczych dla 300 sędziów, 200 pracowników punktów obsługi interesantów w sądach oraz 200 mediatorów.

II. Cele realizacji zamówienia: 
Problemy wymiaru sprawiedliwości zostały zidentyfikowane w dokumencie „Plan Strategiczny Ministerstwa Sprawiedliwości na lata 2007-2010”, w wyniku przeprowadzonych szczegółowych badań i analiz społecznych uwzględniających oczekiwania społeczne. Jednym z problemów zdiagnozowanych na podstawie ww. badań jest między innymi brak rozwiązań systemowych w zakresie skutecznej polityki informacyjno-edukacyjnej na temat wymiaru sprawiedliwości w tym alternatywnych form rozwiązywania sporów. Skutkiem tego problemu jest niepopularność alternatywnych form rozwiązywania sporów czego efektem jest przede wszystkim wydłużenie czasu rozpatrywania spraw w sądach powodujące utrudnienia w dostępie społeczeństwa do wymiaru sprawiedliwości, tworzące negatywny wizerunek wymiaru sprawiedliwości. Zadania z zakresu upowszechniania mediacji i innych alternatywnych sposobów rozstrzygania sporów stanowią priorytet dla Ministerstwa Sprawiedliwości zostały wpisane do strategii „Sprawne Państwo”, a także zaliczone do programu „Skuteczny wymiar sprawiedliwości” – działania Ministerstwa Sprawiedliwości na 500 dni” ogłoszonego 9 sierpnia ubiegłego roku.
Celem ogólnym projektu, do którego osiągania mają przyczynić się przedmiotowe szkolenia, jest ułatwianie dostępu do wymiaru sprawiedliwości poprzez modernizację sposobu świadczenia usług interesantom sądów i skuteczną politykę informacyjno-edukacyjną. Aby osiągnąć ww. cel, będą realizowane m.in. takie cele szczegółowe jak: 

- intensyfikowanie oraz wprowadzanie atrakcyjnych form polityki informacyjno-edukacyjnych; 

- zwiększenie popularności alternatywnych metod rozwiązywania sporów.

Projekt przyczynia się do osiągnięcia celu działania 5.3 Priorytetu V Programu Operacyjnego „Kapitał Ludzki 2007 – 2013” „…poprawa jakości usług świadczonych przez wymiar sprawiedliwości” poprzez  promowanie i upowszechnianie informacji na temat alternatywnych sposobów rozwiązywania sporów. Ponadto projekt został uwzględniony w Planie Działania na lata 2007 – 2008 dla Priorytetu V Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i realizuje określony w nim zakres wsparcia „upowszechniane informacji na temat alternatywnych sposobów rozwiązywania sporów w szczególności mediacji, arbitrażu, sądownictwa polubownego (…) oraz szkolenia ogólne i specjalistyczne kadr pracowników sądów (…). Projekt realizując w/w cele, przyczynia się pośrednio także do realizacji celów wyznaczonych przez Strategię Lizbońską. 

Celem realizacji zamówienia jest podniesienie poziomu świadomości społecznej w zakresie alternatywnych form rozwiązywania sporów oraz zwiększenie ilości spraw rozstrzyganych poprzez alternatywne metody rozwiązywania sporów co odciąży sądy i przyspieszy postępowania w innych sprawach. W efekcie końcowym ułatwi obywatelowi dostęp do wymiaru sprawiedliwości oraz poprawi wizerunek wymiaru sprawiedliwości. 
Cel ten będzie realizowany poprzez przeszkolenie:

1. 300 sędziów z terenu całego kraju w przedmiocie stosowania mediacji gospodarczej, przesądowego załatwienia sporu w sprawach gospodarczych oraz współpracy z podmiotami prowadzącymi mediację;

2. 200 pracowników punktów obsługi interesantów w sądach  w przedmiocie alternatywnych sposobów rozwiązywania sporów w szczególności mediacji gospodarczej;

3. 200 mediatorów w przedmiocie prawa gospodarczego i mediacji. 
Potwierdzenie osiągnięcia tego rezultatu nastąpi na podstawie listy obecności uczestników na szkoleniach oraz kopie zaświadczeń o ukończeniu szkolenia.
III. Termin wykonania zamówienia:

Wykonawca zrealizuje zamówienie w terminie do 3 miesięcy od dnia zawarcia umowy, przy czym pierwsze szkolenie rozpocznie się nie wcześniej niż w październiku 2011 r. 
Termin przeprowadzenia poszczególnych szkoleń zostanie określony przez Wykonawcę w harmonogramie podlegającym zatwierdzeniu przez Zamawiającego.

IV. Kod i nazwa według Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):
- 80.50.00.00-9 – usługi szkoleniowe 
- 55.10.00.00-1 – usługi hotelarskie 
- 55.30.00.00-3 – usługi restauracyjne i dotyczące podawania posiłków
- 79.82.30.00-9 – usługi drukowania i dostawy
- 79.52.10.00-2 – usługi fotokopiowania 
- 30.23.45.00-3 – pamięci do przechowywania danych 
- 30.19.95.00-5 – segregatory, pudełka na listy, pudełka do przechowywania i podobne 

wyroby 

V. Przedmiot zamówienia:

1. Przedmiotem zamówienia będzie świadczenie na rzecz Ministerstwa Sprawiedliwości usług, polegających na przygotowaniu i przeprowadzeniu szkoleń dla 300 sędziów, 200 pracowników punktów obsługi interesantów w sądach oraz 200 mediatorów w zakresie alternatywnych sposobów rozwiązywania sporów w sprawach gospodarczych. 
W ramach przedmiotu zamówienia Wykonawca zobowiązany jest:

1) rekrutować osoby do udziału w szkoleniach;
2) zorganizować i przeprowadzić 3 cykle szkoleniowe:

a) I cykl szkoleniowy dla 300 sędziów w przedmiocie stosowania mediacji gospodarczej, przesądowego załatwienia sporu w sprawach gospodarczych oraz współpracy z podmiotami prowadzącymi mediację;

b) II cykl szkoleniowy dla 200 pracowników punktów obsługi interesantów w sądach w przedmiocie alternatywnych sposobów rozwiązywania sporów w szczególności mediacji gospodarczej;

c) III cykl szkoleniowy dla 200 mediatorów (mediator - osoba fizyczna mająca pełną zdolność do czynności prawnych, korzystająca w pełni z praw publicznych, wpisana na stałą listę mediatorów prowadzoną przez Prezesa Sadu Okręgowego) w przedmiocie prawa gospodarczego i mediacji;
3) przygotować niezbędne materiały szkoleniowe i certyfikaty ukończenia szkolenia, umieścić na nich logo Europejskiego Funduszu Społecznego, Unii Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Ministerstwa Sprawiedliwości, wraz z informacją o współfinansowaniu Projektu z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz wydać je każdemu Uczestnikowi Szkolenia;
4) przygotować harmonogram cykli szkoleń wraz z informacją o planowanych datach 
i miejscach szkoleń, ankiety z przeprowadzonych szkoleń i raporty ewaluacyjne oraz przedstawić je Zamawiającemu do akceptacji;
5) opracować i przekazać Zamawiającemu, stosownie do postanowień umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych w zakresie realizowanego zamówienia:
a) kwestionariuszy PEFS 2007 wypełnionych przez uczestników szkoleń, deklaracji uczestnictwa w projekcie oraz oświadczeń o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

b) formularza PEFS 2007(w wersji elektronicznej);
6) zapewnić odpowiednie wyposażenie techniczne pomieszczeń, w których szkolenie będzie prowadzone i umieścić w nich logo PO KL i UE, wraz z informacją o współfinansowaniu projektu z Europejskiego funduszu społecznego oraz zapewnić w czasie trwania szkolenia warunki odpowiadające przepisom z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy;

7) rozpoczynając szkolenie poinformować jego uczestników, że szkolenie jest zorganizowane przy dofinansowaniu ze środków finansowych pochodzących z Unii Europejskiej, w ramach Priorytetu V Dobre rządzenie Programu Operacyjnego „Kapitał Ludzki 2007–2013”;

8)  zapewnić Uczestnikom Szkolenia usługi restauracyjne i hotelarskie, w dniach, w których szkolenie będzie prowadzone.
VI. Opis zadania:
1. Program: 

I cykl szkoleniowy skierowany do 300 sędziów podzielony na trzy bloki tematyczne tj.:
A. Alternatywne sposoby rozwiązywania sporów w sprawach gospodarczych;
B. Stosowanie mediacji gospodarczej;
C. Współpraca z podmiotami prowadzącymi mediację.
Program szkolenia powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia: historia i rozwój mediacji i alternatywnych sposobów rozstrzygania sporów, definicje negocjacji, mediacji, arbitrażu oraz cechy wyróżniające poszczególne metody, istota, zasady i specyfika mediacji gospodarczych, zapisy na sąd polubowny i mediacje w umowach gospodarczych, zasady arbitrażu gospodarczego, zatwierdzanie ugod gospodarczych, półarbitraż w mediacji gospodarczej, metody i techniki motywowania stron do podjęcia mediacji, przeciwwskazania i wskazania do mediacji, współpraca mediatora z organami wymiaru sprawiedliwości, instytucje oferujące usługi mediacyjne, dobre praktyki współpracy z mediatorami, korzyści płynące z mediacji.
A. II cykl szkoleniowy skierowany dla 200 pracowników punktów obsługi interesantów w sądach zawierający jeden blok tematyczny tj.: Alternatywne sposoby rozwiązywania sporów w szczególności mediacja gospodarcza.

Program szkolenia powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia: historia i rozwój mediacji i alternatywnych sposobów rozstrzygania sporów, istota mediacji, podstawy prawne postępowania mediacyjnego, w szczególności w sprawach gospodarczych, kwalifikacje mediatorów , koszty postępowania mediacyjnego, metody i techniki motywowania stron do podjęcia mediacji, mediacje umowne i mediacje sądowe, diagnoza struktury konfliktu i wybór optymalnej metody jego rozwiązania, skutki ugody zawartej przed mediatorem, przeciwwskazania i wskazania do mediacji, rola mediatora i rola stron, umowy cywilno prawne - zapisy na mediacje, arbitraż i sąd polubowny, przebieg postępowania mediacyjnego - etapy mediacji, korzyści wynikające z zastosowania mediacji jako alternatywnej metody rozwiązywania konfliktów, sposoby informowania i rekomendowania mediacji klientom Punktów Obsługi Interesanta (POI), znajomość instytucji oferujących usługi mediacyjne i procedur zgłaszania spraw do mediacji

III cykl szkoleniowy skierowany do 200 mediatorów podzielony na dwa bloki tematyczne tj.:
A. Prawo gospodarcze;
B. mediacja gospodarcza.
Program szkolenia powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia: podstawy prawne zastosowania procedury mediacji w sporach gospodarczych, elementy prawa gospodarczego, przedmiot mediacji gospodarczych, zasady prowadzenia mediacji gospodarczych, rola pełnomocników stron w mediacjach gospodarczych, wszczęcie postępowania mediacyjnego w sprawach gospodarczych, sporządzanie umowy o przeprowadzenie mediacji gospodarczej, zawieranie kontraktu, ugody w sprawach gospodarczych – specyfika konstruowania, koszty postępowania mediacyjnego w sprawach gospodarczych.
Programy szkoleń oraz metodyka prowadzenia zajęć powinna odpowiadać potrzebom dydaktycznym i edukacyjnym uczestników szkolenia. Wskazane jest zastosowanie w trakcie szkoleń metod aktywizujących (warsztatowych), jednak dopuszczalne są też metody podające (zajęcia teoretyczne). Preferowane formy prowadzenia szkoleń: wykłady, ćwiczenia, zajęcia warsztatowe, prelekcje.
1.1
Wykonawca przygotuje i przekaże Zamawiającemu do akceptacji w terminie 10 dni roboczych od daty zawarcia umowy:

-szczegółowy program wszystkich cykli szkoleniowych;
-materiały szkoleniowe;
-harmonogram szkoleń ;
-wzór zaproszenia na szkolenie
-wzór ankiety ewaluacyjnej.

1.2
Zamawiający dokona weryfikacji przedstawionych materiałów w ciągu 5 dni roboczych. Wykonawca wprowadzi ewentualne poprawki do powyższych materiałów w ciągu 3 dni roboczych od dnia przekazania uwag przez Zamawiającego. W sytuacji gdy przedstawione materiały w dalszym ciągu będą wymagały poprawy, Wykonawca jest zobowiązany do ich poprawienia. Wykonawca jest zobowiązany przygotować ostateczne (tj. zaakceptowane przez Zamawiającego) wersje wymienionych w pkt. 1.1 dokumentów nie później niż 14 dni przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia. Zamawiający będzie dokonywał akceptacji wymienionych w pkt 1.1 dokumentów pocztą elektroniczną.
2. Grupa docelowa i rekrutacja
W ramach realizacji zamówienia Wykonawca przeszkoli 700 osób, które podzieli na grupy. 

Liczba uczestników w grupie nie może być większa niż 20 osób.
Grupę docelową stanowią:

I cykl szkoleniowy - 300 sędziów sądów rejonowych i sądów okręgowych wybranych do udziału w szkoleniu według zapotrzebowań zgłoszonych przez prezesów sądów apelacyjnych;
II cykl szkoleniowy - 200 pracowników punktów obsługi interesantów w sądach wskazanych do udziału w szkoleniu przez Zamawiającego;
III- cykl szkoleniowy - 200 mediatorów wskazanych do udziału w szkoleniu przez koordynatorów ds. mediacji oraz Zamawiającego.
Wykonawca we własnym zakresie pozyska zgłoszenia osób wskazanych przez ww. podmioty do udziału w szkoleniach. 
Zamawiający udzieli niezbędnego wsparcia Wykonawcy w postaci m.in.: wcześniejszej informacji o danych kontaktowych prezesów sądów apelacyjnych oraz  koordynatorów ds. mediacji, którzy wytypują uczestników szkoleń oraz obowiązku uczestnictwa w szkoleniach określonej liczby osób wytypowanych przez ww. podmioty
Wykonawca zapewni możliwość uczestniczenia w szkoleniach pracownikom Zamawiajacego kontrolującym szkolenie, którzy zostaną zaopatrzeni w materiały szkoleniowe, zapewnione zostaną dla nich usługi gastronomiczne oraz w przypadku szkoleń poza Warszawą – noclegi. Terminy wizyt kontrolujących przedstawicieli Zamawiajacego na szkoleniach będą ustalane na bieżąco. Wykonawca uwzględnia w kosztorysie koszty (wizyt kontrolujących) tj.: noclegów oraz wyżywienia dla 2 pracowników Departamentu Praw Człowieka na 10 szkoleniach, tj. w czterech szkoleniach w I cyklu szkoleniowym, w trzech szkoleniach w II cyklu szkoleniowym oraz w trzech szkoleniach w III cyklu szkoleniowym.
Liczba uczestników szkoleń nie może przekroczyć 700 osób.
Wykonawca w procesie rekrutacji przede wszystkim:

· opracuje, przedstawi do akceptacji Zamawiającemu, a następnie powieli i wyśle do prezesów sądów apelacyjnych oraz  koordynatorów ds. mediacji, informację o planowanych szkoleniach wraz z prośbą o wytypowanie osób do udziału w tych szkoleniach;

· sporządzi listy osób, wytypowanych do udziału w szkoleniu oraz poinformuje Zamawiającego o liczbie podmiotów, które przesłały potwierdzenia;
· powieli, roześle i zbierze od wytypowanych do udziału w szkoleniu osób wypełnione kwestionariusze PEFS 2007, deklaracje uczestnictwa w projekcie oraz oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
· sporządzi oraz przedstawi Zamawiającemu listy osób, które potwierdziły udział w szkoleniu, oraz dostarczyły wypełnione kwestionariusze PEFS 2007, deklaracje uczestnictwa w projekcie oraz oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wraz z listą rezerwową maksymalnie 50 osób chętnych do udziału w projekcie;
· opracuje, przedstawi do akceptacji Zamawiającego, a następnie powieli i roześle do wskazanych przez Zamawiającego osób zaproszenia na szkolenie;
· zbierze od uczestników informacje odnośnie korzystania z noclegów w hotelu/ośrodku gdzie będą prowadzone szkolenia oraz informacje na temat zapotrzebowania na miejsca parkingowe;

· będzie prowadził elektroniczną bazę uczestników zawierającą dane kontaktowe takie jak adres e–mail i numer telefonu służbowego;

· będzie monitorował na bieżąco ważność zgłoszeń oraz w razie potrzeby dokona właściwych aktualizacji;

· przekaże wszystkie niezbędne informacje związane z organizacją szkoleń, lokalizacją ośrodka, sposobem dojazdu, itp.
3. Harmonogram i organizacja szkoleń:
Szkolenia podzielone zostaną na III cykle szkoleniowe w których:
1) w I cyklu szkoleniowym szkolenie dla jednej grupy będzie trwało 3 dni, minimum po 7 godzin zegarowych dziennie, w tym każdego dnia dwie przerwy kawowe po ok. 15 minut oraz przerwa obiadowa trwającą maksymalnie 45 minut. Szkolenie będzie odbywać się wyłącznie w czasie trzech kolejno następujących po sobie dni roboczych. Przez dzień roboczy Zamawiający rozumie dzień od poniedziałku do piątku (bez sobót oraz dni ustawowo wolnych od pracy). Pierwszego dnia szkolenie rozpocznie się nie wcześniej niż o godzinie 10:00. Ostatniego dnia szkolenie zakończy się nie później niż o godzinie 16:00. 

Zamawiający dopuszcza możliwość przeprowadzenia więcej niż jednego szkolenia w tym samym terminie. 
Zmiana harmonogramu w trakcie realizacji szkoleń będzie możliwa jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiającego.

      Szkolenia podzielone zostaną na trzy następujące po sobie etapy: 

· pierwszy – zakończony przeszkoleniem nie mniej niż 100 osób;

· drugi – zakończony przeszkoleniem nie mniej niż 100 osób;
· trzeci – zakończony przeszkoleniem takiej liczby osób, która, wraz z biorącymi udział w pierwszym i drugim etapie szkolenia nie przekroczy 300 osób. 
Szkolenie będzie prowadzone w formie wykładów i ćwiczeń. 

Po zakończeniu każdego szkolenia Wykonawca rozda uczestnikom do wypełnienia ankiety ewaluacyjne. Ankieta powinna oceniać minimum następujące elementy szkolenia: program i metody szkoleniowe, zdobycie nowej wiedzy przez uczestnika, przydatność szkolenia, zgodność materiałów szkoleniowych z programem, kompetencje trenerów, stopień realizacji programu, organizację szkolenia, słabe i mocne strony szkolenia. 
Wykonawca przedstawi ostateczny raport ewaluacyjny zawierający pełną analizę ocen szkoleń przez uczestników po przeprowadzeniu trzeciego (ostatniego) etapu zadania. nie później niż 30 listopada 2011 r. Wykonawca zapewni zwrot ankiet na poziomie co najmniej 70 %.
2) w II cyklu szkoleniowym szkolenie dla jednej grupy będzie trwało 2 dni, minimum po 6 godzin zegarowych dziennie, w tym każdego dnia dwie przerwy kawowe po ok. 15 minut oraz przerwa obiadowa trwającą maksymalnie 45 minut. Szkolenie będzie odbywać się wyłącznie w czasie dwóch kolejno następujących po sobie dni roboczych. Przez dzień roboczy Zamawiający rozumie dzień od poniedziałku do piątku (bez sobót oraz dni ustawowo wolnych od pracy). Pierwszego dnia szkolenie rozpocznie się nie wcześniej niż o godzinie 10:00. Ostatniego dnia szkolenie zakończy się nie później niż o godzinie 16:00. 
Zamawiający dopuszcza możliwość przeprowadzenia więcej niż jednego szkolenia w tym samym terminie. 
Zmiana harmonogramu w trakcie realizacji szkoleń będzie możliwa jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiającego.

      Szkolenia podzielone zostaną na dwa następujące po sobie etapy: 

· pierwszy – zakończony przeszkoleniem 100 osób;

· drugi – zakończony przeszkoleniem 100 osób;
Szkolenie będzie prowadzone w formie wykładów i ćwiczeń. 

Po zakończeniu każdego szkolenia Wykonawca rozda uczestnikom do wypełnienia ankiety ewaluacyjne. Ankieta powinna oceniać minimum następujące elementy szkolenia: program i metody szkoleniowe, zdobycie nowej wiedzy przez uczestnika, przydatność szkolenia, zgodność materiałów szkoleniowych z programem, kompetencje trenerów, stopień realizacji programu, organizację szkolenia, słabe i mocne strony szkolenia. 
Wykonawca przedstawi ostateczny raport ewaluacyjny zawierający pełną analizę ocen szkoleń przez uczestników po przeprowadzeniu trzeciego (ostatniego) etapu zadania. nie później niż 30 listopada 2011 r. Wykonawca zapewni zwrot ankiet na poziomie co najmniej 70 %.
3) w III cyklu szkoleniowym szkolenie dla jednej grupy będzie trwało 3 dni, minimum po 7 godzin zegarowych dziennie, w tym każdego dnia dwie przerwy kawowe po ok. 15 minut oraz przerwa obiadowa trwającą maksymalnie 45 minut. Szkolenie będzie odbywać się wyłącznie w czasie trzech kolejno następujących po sobie dni roboczych. Przez dzień roboczy Zamawiający rozumie dzień od poniedziałku do piątku (bez sobót oraz dni ustawowo wolnych od pracy). Pierwszego dnia szkolenie rozpocznie się nie wcześniej niż o godzinie 10:00. Ostatniego dnia szkolenie zakończy się nie później niż o godzinie 16:00. 
Zamawiający dopuszcza możliwość przeprowadzenia więcej niż jednego szkolenia w tym samym terminie. 
Zmiana harmonogramu w trakcie realizacji szkoleń będzie możliwa jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiającego.

      Szkolenia podzielone zostaną na dwa następujące po sobie etapy: 

· pierwszy – zakończony przeszkoleniem 100 osób;
· drugi – zakończony przeszkoleniem 100 osób;
Szkolenie będzie prowadzone w formie wykładów i ćwiczeń. 

Po zakończeniu każdego szkolenia Wykonawca rozda uczestnikom do wypełnienia ankiety ewaluacyjne. Ankieta powinna oceniać minimum następujące elementy szkolenia: program i metody szkoleniowe, zdobycie nowej wiedzy przez uczestnika, przydatność szkolenia, zgodność materiałów szkoleniowych z programem, kompetencje trenerów, stopień realizacji programu, organizację szkolenia, słabe i mocne strony szkolenia. 
Wykonawca przedstawi ostateczny raport ewaluacyjny zawierający pełną analizę ocen szkoleń przez uczestników po przeprowadzeniu trzeciego (ostatniego) etapu Zadania. nie później niż 30 listopada 2011 r. Wykonawca zapewni zwrot ankiet na poziomie co najmniej 70 %.
4. Miejsca prowadzenia szkoleń

4.1 Szkolenia muszą odbyć się co najmniej w następujących miastach: Warszawa, Łódź, Katowice, Poznań, Gdańsk (lub Gdynia lub Sopot), Wrocław. 
Ilość szkoleń w poszczególnych miastach zostanie ustalona w procesie rekrutacji. 
4.2 Szkolenia będą prowadzone w salach szkoleniowych zlokalizowanych w hotelach o standardzie co najmniej 3–gwiazdkowym .Hotel, w którym odbędzie się szkolenie, musi być zlokalizowany w odległości maksymalnie 5 km od dworca głównego PKP, a jego lokalizacja umożliwia dojazd jednym środkiem komunikacji publicznej z dworca głównego PKP. 
4.3 Wykonawca zapewnia uczestnikom szkolenia zwrot kosztu dojazdu na szkolenia, tj. z miejsca zamieszkania na miejsce szkolenia i z powrotem wyłącznie w formie przejazdów PKP II klasą, PKS lub busami regionalnymi/lokalnymi. Warunkiem otrzymania zwrotu środków za przejazd jest pisemny wniosek o zwrot kosztu zakupionego biletu wraz 
z okazaniem przez uczestnika szkolenia biletów, np. przesłanych do Wykonawcy listem poleconym, a Wykonawca w ciągu 14 dni od otrzymania biletu dokonuje przelewu na nr rachunku bankowego  podany przez uczestnika szkolenia. 
4.4 Hotel  musi zapewnić nieodpłatne miejsca parkingowe dla uczestników. 
4.5 Sale szkoleniowe muszą spełniać następujące warunki:

· miejsce dla co najmniej 20 osób w ustawieniu szkolnym;

· klimatyzacja;

· dzienne oświetlenie;

· wyposażenie w sprzęt multimedialny: laptop, rzutnik multimedialny, flipchart.
4.6 Wykonawca zapewni również:

a) wyżywienie dla wszystkich uczestników szkoleń oraz trenerów każdego dnia szkolenia obejmujące: co najmniej 2 przerwy kawowe dziennie (kawa, herbata, soki, woda, ciastka, owoce), obiad z opcją dania wegetariańskiego (zupa, danie główne oraz herbata, kawa, woda, soki). Miejsce wydawania posiłków musi znajdować się w tym samym obiekcie, w którym będą odbywały się szkolenia w oddzielnym pomieszczeniu, niż sala szkoleniowa;

b) odpowiednio dla uczestników:

-  cyklu I i III dwa noclegi, z pierwszego na drugi dzień szkolenia i z drugiego na trzeci dzień szkolenia w hotelu lub ośrodku konferencyjno – szkoleniowym w którym realizowane będzie szkolenie, wraz z kolacją i śniadaniem (pokoje jednoosobowe lub dwuosobowe do pojedynczego wykorzystania, z węzłem sanitarnym);
- cyklu II jeden nocleg, z pierwszego na drugi dzień szkolenia w hotelu lub ośrodku konferencyjno – szkoleniowym w którym realizowane będzie szkolenie, wraz z kolacją i śniadaniem (pokoje jednoosobowe lub dwuosobowe do pojedynczego wykorzystania, z węzłem sanitarnym);
c) jeżeli w toku prowadzenia rekrutacji 100% zarejestrowanych uczestników potwierdzi fakt nieskorzystania z noclegu Wykonawca będzie mógł zorganizować i przeprowadzić szkolenie w ośrodku szkoleniowo – konferencyjnym spełniającym ww. opisane wymagania, jednocześnie nie zapewniającym miejsc noclegowych;
5. Wynagrodzenie za przeprowadzenie szkoleń
Za przeprowadzenie szkoleń Wykonawca otrzyma łączną ryczałtową cenę brutto.
6. Dodatkowe obowiązki Wykonawcy:

Wykonawca jest zobowiązany do następujących działań: 
1) przygotowanie, powielenie i dystrybucja pomiędzy uczestników 700 egzemplarzy segregatorów zawierających materiały szkoleniowe. Wykonawca przekazuje segregatory (700 egzemplarzy) uczestnikom szkolenia na szkoleniach. Pozostałe egzemplarze nie odebrane przez uczestników szkoleń Wykonawca przekazuje do Departamentu Praw Człowieka; 
a) materiały szkoleniowe zawierają odpowiednio dla każdego cyklu szkoleniowego: omówienie wszystkich wymienionych w Rozdziale VI pkt 1 kwestii oraz m.in. wyciągi z obowiązujących przepisów prawa krajowego wraz z komentarzem; orzecznictwo polskie wraz z komentarzem; kierunki rozwoju polityki dotyczącej ADR, potencjalne zmiany prawodawstwa; konkretne przykłady przypadków spraw dotyczących ADR, prezentacje w programie Power-Point, inne dokumenty wykorzystane podczas szkolenia.;
b) wymagania techniczne dotyczące materiałów szkoleniowych:
- segregator z materiałami szkoleniowymi – format A4, grzbiet ok. 5 cm, mechanizm 2 ringi, środek segregatora – format A4, dziurkowany (do każdego segregatora Wykonawca dołącza  pamięć USB pendrive min. 4 GB, zawierający w formie elektronicznej wszystkie materiały szkoleniowe wchodzące w skład segregatora);

      - przekładka segregująca z opisem zawartości materiałów – format A4, kolorowa, dziurkowana;
2) zapewnienie materiałów piśmienniczych dla uczestników szkolenia (tj.: długopis i co najmniej 50 kartkowy notatnik formatu A4 w kratkę).
3) opracowanie dodatkowego materiału szkoleniowego:
a) dodatkowy materiał szkoleniowy zawiera tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) – najczęściej zadawane pytania w czasie przeprowadzonego cyklu szkoleń wraz z odpowiedziami;

b) dodatkowy materiał szkoleniowy Wykonawca nagrywa na płycie CD w 700 egzemplarzach; Wykonawca rozsyła 700 egzemplarzy płyty listami poleconymi w kopertach bąbelkowych do wszystkich uczestników szkoleń – także tych, którzy nie wzięli udziału w szkoleniach;;
4) informowanie, że szkolenia są zorganizowane przy dofinansowaniu ze środków finansowych pochodzących z Unii Europejskiej, w ramach Priorytetu V Dobre rządzenie Programu Operacyjnego „Kapitał Ludzki 2007–2013”.
5) prowadzenie ewidencji osób przeszkolonych, w formie list obecności ze wskazaniem instytucji, imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego danej osoby oraz do gromadzenia danych do PEFS.
6) przygotowanie i wydanie każdemu uczestnikowi certyfikatu, opatrzonego informacją o współfinansowaniu ze środków Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007–2013 w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, flagą Unii Europejskiej, logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007–2013 oraz logo Ministerstwa Sprawiedliwości. Warunkiem uzyskania certyfikatu będzie obecność w trakcie wszystkich dni szkoleniowych, potwierdzona podpisami uczestnika na listach obecności. 
7) zapewnienie osoby, koordynującej szkolenia, która powinna dysponować telefonem komórkowym z dostępnym numerem dla Zamawiającego i uczestników szkolenia do którego zakresu zadań należeć będzie w szczególności: 
· skoordynowanie zakwaterowania w hotelu;
· dokonanie rejestracji uczestników;
· rozdanie materiałów szkoleniowych;
· zapewnienie uczestnikom przed rozpoczęciem szkoleń niezbędnych informacji organizacyjnych, w szczególności o planie szkoleń, a także bieżącej informacji w miejscu organizacji szkoleń;
· współpraca z obsługą hotelu i przedstawicielami Zamawiającego w kwestiach dotyczących infrastruktury szkoleniowej, organizacji szkoleń.
· informowanie Zamawiającego drogą mailową o aktualnym stanie realizacji przedmiotu zamówienia (minimum raz na dwa tygodnie) oraz na temat ewentualnych problemów w realizacji zamówienia; 
8) odebranie od Zamawiającego i rozdanie uczestnikom szkoleń, dodatkowych materiałów szkoleniowych/ publikacji przygotowanych przez Zamawiającego.
VII. Ogólne warunki dotyczące współpracy i komunikowania się Zamawiającego z Wykonawcą:

Wykonawca ma obowiązek pisemnego informowania Zamawiającego o wszelkich planowanych zmianach, w tym o zmianach w harmonogramie szkolenia, w terminie nie późniejszym niż na 3 dni przed rozpoczęciem danego szkolenia, wraz z podaniem przyczyn i uzasadnieniem proponowanych zmian. Wykonawca może dokonać zmian wyłącznie po pisemnej akceptacji Zamawiającego. Zamawiający przekaże Wykonawcy listę instytucji biorących udział w projekcie w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy. Wszystkie dokumenty opracowywane przez Wykonawcę powinny uzyskać pisemną akceptację Zamawiającego. Wszystkie dokumenty powinny zostać oznaczone logotypami, zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów” w ramach Programu Operacyjnego „Kapitał Ludzki”. 
VIII. Warunki dotyczące obowiązku dokumentowania realizacji zadania:

Wykonawca jest zobowiązany do należytego dokumentowania działań podejmowanych w toku realizacji zadania, w tym przygotowywania i przedkładania Zamawiającemu protokołów z realizacji poszczególnych etapów cykli szkoleniowych, w terminie nie późniejszym niż 5 dni roboczych po zakończeniu każdego kolejnego etapu, a także na każde wezwanie Zamawiającego. Wzór protokołu odbioru stanowi Załącznik nr 6 do Umowy.

Do protokołu odbioru realizacji każdego etapu przedmiotu zamówienia powinny zostać dołączone:

-  kopie ankiet ewaluacyjnych;

-  kopie certyfikatów końcowych;

- lista obecności uczestników szkolenia wraz z imieniem i nazwiskiem, wskazaniem miejsca pracy uczestnika, adresem e-mail służbowego oraz czytelnymi podpisami uczestników;

- lista potwierdzająca odbiór materiałów szkoleniowych;

- lista potwierdzająca odbiór certyfikatów końcowych;
a dodatkowo w przypadku ostatnich etapów cykli szkoleniowych:
- raport ewaluacyjny;
- kwestionariusze PEFS 2007 wypełnione przez uczestników szkoleń, deklaracje uczestnictwa w projekcie oraz oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
- formularz PEFS 2007 (w wersji elektronicznej);
Wykonawca ponadto przygotuje dokumentację fotograficzną jednego dowolnie wybranego szkolenia z każdego etapu zadania (co najmniej 10 zdjęć, w tym w szczególności zdjęcie wykładowcy i wizualizacji sali).

IX. Warunki dotyczące monitorowania realizacji zadania przez Wykonawcę i Zamawiającego:

Wykonawca ma obowiązek monitorowania na bieżąco przebiegu realizacji zadania, kontrolując przebieg realizacji poszczególnych działań. Jeśli w trakcie realizacji zadania pojawią się jakiekolwiek przeszkody, utrudnienia bądź inne czynniki mogące utrudniać lub uniemożliwiać osiągnięcie zakładanych rezultatów projektu, Wykonawca ma obowiązek zawiadomienia Zamawiającego o tym fakcie, oraz przedstawić propozycję podjęcia działań naprawczych. 
X. Postanowienia odnośnie Podsystemu Monitorowania EFS 2007 (PEFS

2007)
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach w ramach przedmiotowego zamówienia będzie wypełnienie przez uczestnika kwestionariuszy Podsystemu Monitorowania EFS 2007 (PEFS 2007) do celów ewaluacji i sprawozdawczości, deklaracji uczestnictwa w projekcie oraz oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. Odmowa wypełnienia tych dokumentów uniemożliwia udział w szkoleniu. Do zadań Wykonawcy będzie należało pozyskanie od uczestników szkolenia kompletu dokumentów tj. deklaracji uczestnictwa w projekcie, oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wypełnionych kwestionariuszy PEFS 2007 oraz ich zestawienia w formie elektronicznej, zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego. Wykonawca będzie zobligowany do przekazania Zamawiającemu wypełnionych przez uczestników dokumentów oraz kwestionariuszy PEFS 2007 i sporządzonego na ich podstawie formularza PEFS 2007 (w formie elektronicznej, zabezpieczonego hasłem) wraz z raportami ewaluacyjnymi i protokołami odbioru sporządzonymi z realizacji ostatnich etapów cykli szkoleniowych. Wszystkie materiały przeznaczone do publikacji w ramach niniejszego zamówienia podlegają akceptacji Zamawiającego, który ma prawo wnoszenia uwag do treści i formy przedmiotowych materiałów. Jeśli zajdzie potrzeba dokonania korekty, Wykonawca jest zobowiązany do uwzględnienia wszelkich sugestii i uwag ze strony Zamawiającego.

XI. Informacja na temat dofinansowania z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i oznakowania:
Szkolenie jest realizowane w ramach projektu pt. „Ułatwianie dostępu do wymiaru sprawiedliwości”, dofinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Priorytetu V Dobre rządzenie Programu Operacyjnego „Kapitał Ludzki 2007 – 2013”. Wszelkie materiały związane ze szkoleniem, w szczególności materiały szkoleniowe, sala szkoleniowa, certyfikaty, listy obecności itp., winny być oznakowane przez Zleceniobiorcę zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach PO KL” (umieszczone na stronach Instytucji Zarządzającej http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx), w szczególności posiadać odpowiednie logotypy, a także zawierać informację o współfinansowaniu szkolenia ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. 
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