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Załącznik nr 7 do SIWZ

Załącznik nr 2 Umowy nr ………………………… z dnia ………………………..

Warunki realizacji usług szkoleniowych
I. Termin i zakres czasowy wykonania zamówienia:

Wykonawca zrealizuje zamówienie na podstawie harmonogramu szkoleń.

W terminie 7 dni od dnia zawarcia Umowy Wykonawca przedłoży Zamawiającemu do akceptacji harmonogram szkoleń, uwzględniający następujące warunki:

1) termin realizacji od dnia zawarcia umowy do 30 listopada 2013 r.

2) dla każdej grupy szkoleniowej odstęp pomiędzy realizacją poszczególnych modułów szkoleniowych, określonych w Załączniku nr 1, będzie wynosił co najmniej 7 dni.    
Wykonawca w termie do 30 listopada 2013 r. dostarczy Zamawiającemu 14 voucherów lub innych dokumentów umożliwiających 14 uczestnikom szkoleń po stronie Zamawiającego bezpłatne przystąpienie do Międzynarodowego Egzaminu Certyfikacyjnego SAP Poziom Assosiate we wskazanych w § 1. ust. 4 Umowy terminach. 
II. Kod i nazwa według Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):

80.21.10.00-9 - 
usługi szkolenia personelu

80.50.00.00-9 -
usługi szkoleniowe

55.30.00.00-3 -
usługi restauracyjne i dotyczące podawania posiłków

III. Organizacja szkolenia:

1. Miejsce realizacji szkoleń 

Wykonawca zapewnia przeprowadzenie szkoleń z: programowania ABAP w Warszawie. Dla tych szkoleń wykonawca zapewni realizację szkoleń w salach szkoleniowych o odpowiednim oświetleniu – zarówno dziennym, jak i sztucznym, wyposażonych w odpowiednią infrastrukturę:

- klimatyzację,

- stanowiska komputerowe odpowiadające liczbie uczestników każdego szkolenia;

- sprzęt multimedialny: laptop, rzutnik oraz flipchart;

- nagłośnienie – co najmniej jeden mikrofon i głośniki;

- materiały piśmiennicze dla każdego uczestnika (długopis, notatnik format A4, liczba kartek kratkowanych minimum 20, oznaczone zgodnie z zgodnie z zasadami określonymi w aktualnych „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach PO KL”. Dokument dostępny jest na stronie internetowej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx.).
W przypadku pozostałych szkoleń odbędą się one we Wrocławiu. Zamawiający dla tych szkoleń zapewni sale szkoleniowe wyposażone w stanowiska komputerowe.   

Ministerstwo Sprawiedliwości udostępni środowisko szkoleniowe SAP na potrzeby realizacji szkoleń. 

2. Rozkład czasowy szkoleń

W ramach jednodniowych modułów szkoleniowych zajęcia rozpoczynają się nie wcześniej, niż o godzinie 10:00. 

W ramach modułów szkoleniowych trwających dłużej niż jeden dzień, zajęcia w pierwszym dniu szkolenia rozpoczynają się nie wcześniej, niż o godzinie 10:00, zaś zajęcia w ostatnim dniu kończą się o takiej porze, by umożliwić uczestnikom opuszczenie miejsca szkolenia najpóźniej o godzinie 16:00. 

Szkolenia prowadzone są w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w systemie godzin dydaktycznych, trwających po 45 minut. W ramach każdego modułu szkoleniowego średnia liczba godzin dydaktycznych wynosi nie mniej, niż 7 godzin dziennie.

3. Program

Wykonawca realizuje szkolenia zgodnie z zakresem merytorycznym, określonym 
w Załączniku nr 1 do Umowy.

4. Wykładowcy 

Wykonawca, dla każdego obszaru tematycznego wymienionego w załączniku nr 1 zapewni przeprowadzenie szkolenia przez co najmniej jedną osobę posiadającą:

1) co najmniej trzyletnie doświadczenie w zakresie wdrażania co najmniej jednego  modułu objętego szkoleniem z danego obszaru;

2) przynajmniej jeden certyfikat potwierdzający zdanie z wynikiem pozytywnym Międzynarodowego Egzaminu Certyfikacyjnego SAP dotyczącego obszaru objętego szkoleniem i wersji systemu SAP ECC 6.0. 

5. Materiały szkoleniowe

Wykonawca zapewnia profesjonalne materiały szkoleniowe, zawierające część teoretyczną oraz ćwiczenia pozwalające na aktywne zdobywanie wiedzy. Część praktyczna szkoleń będzie wykonywana na dedykowanych, oddzielnych serwerach z odpowiednio do tego celu przygotowaną i skonfigurowaną instalacją środowiska szkoleniowego.

Podręcznik obsługi programu, materiały szkoleniowe obejmujące zagadnienia teoretyczne wyczerpujące pełną tematykę szkoleniową i wszystkie ćwiczenia objęte tematem szkoleń będą opracowane w języku polskim w postaci papierowej i elektronicznej. Wykonawca zapewnia ponadto wersję e-learningową materiałów szkoleniowych, obejmującą także ćwiczenia.

Ponadto materiały szkoleniowe obejmujące zagadnienia teoretyczne i wszystkie ćwiczenia objęte tematem szkoleń w zakresie wymaganym dla wymienionych w załączniki nr 1 Międzynarodowych Certyfikatów SAP będą opracowane także w języku angielskim w postaci papierowej i elektronicznej. 

Wszystkie ww. materiały szkoleniowe muszą być opatrzone logiem Europejskiego Funduszu Społecznego, Unii Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Ministerstwa Sprawiedliwości wraz z informacją o współfinansowaniu Projektu z Europejskiego Funduszu Społecznego, zgodnie z zgodnie z zasadami określonymi w aktualnych „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach PO KL”. Dokument dostępny jest na stronie internetowej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx.  

Autorskie materiały szkoleniowe obejmują każde z zagadnień wchodzących w zakres tematyki szkolenia. 

Materiały szkoleniowe podlegają akceptacji Zamawiającego w terminie 7 dni od dnia ich doręczenia. Niezaakceptowanie materiałów szkoleniowych przez Zamawiającego uniemożliwia przeprowadzenie szkolenia. Wykonawca przedstawi do zatwierdzenia, materiały szkoleniowe w terminie nie później niż na 15 dni przed rozpoczęciem poszczególnych szkoleń.

6. Wyżywienie uczestników szkoleń

W każdym dniu szkolenia Wykonawca zapewnia wszystkim uczestnikom: 

- obiad (zupa, danie główne oraz do wyboru herbata, kawa, sok, woda gazowana lub niegazowana) z opcją dania wegetariańskiego, 

- serwis kawowy (kawa, herbata, woda gazowana i niegazowana, ciastka, owoce) – co najmniej dwa podania dziennie lub serwis nielimitowany),

- napoje zimne (soki, woda gazowana i niegazowana) – dostępne dla Uczestników w sali szkoleniowej.

Wykonawca zapewnia warunki do podawania obiadu i serwisu kawowego poza salą szkoleniową.

Podczas szkoleń Wykonawca zapewnia warunki jego przeprowadzenia zgodne z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy.

IV. Dodatkowe obowiązki Wykonawcy

Wykonawca zapewnia: 

1) dyplomy/certyfikaty dla uczestników, potwierdzające ukończenie szkolenia, przyznawane uczestnikom pod warunkiem obecności na szkoleniach w trakcie wszystkich dni szkoleniowych, potwierdzonej podpisami uczestnika na listach obecności;

2) prowadzenie ewidencji osób przeszkolonych, w formie list obecności ze wskazaniem instytucji, imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego danej osoby;

3) informowanie uczestników przed rozpoczęciem szkolenia, że szkolenia są zorganizowane przy dofinansowaniu ze środków finansowych pochodzących z Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego;

4) przekazanie Zamawiającemu, stosownie do postanowień umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych w zakresie realizowanego szkolenia:

a) wypełnionych przez uczestników szkoleń: kwestionariuszy PEFS 2007, deklaracji uczestnictwa w projekcie oraz oświadczeń o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

b) wypełnionych formularzy PEFS 2007 w wersji elektronicznej; 

5) wypełnienie przez co najmniej 70% uczestników ankiet ewaluacyjnych, zawierających co najmniej ocenę następujących elementów szkolenia: program i metody szkoleniowe, zdobycie nowej wiedzy przez uczestnika szkolenia, przydatność szkolenia, zgodność materiałów szkoleniowych z programem, kompetencje trenerów, stopień realizacji programu, organizację szkolenia, słabe i mocne strony szkolenia,

6) przedstawienie w terminie 14 dni od daty przeprowadzenia ostatniego szkolenia ostatecznego raportu ewaluacyjnego, zawierającego pełną analizę ocen szkoleń przez uczestników,

7) zarejestrowanie lub nagranie wykonywanych podczas szkolenia ćwiczeń (przynajmniej jednego dla każdego typu szkolenia określonego w Załączniku nr 1 do Umowy) i przekazanie odpowiednio oznaczonego nagrania w formacie flash zgodnym ze standardem AICC 2.2 lub SCORM: 1.2 lub 2004 możliwym do udostępnienia w systemie zarządzania szkoleniami Zamawiającego,

8) oznaczenie sali szkoleniowej zgodnie z zgodnie z zasadami określonymi w aktualnych „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach PO KL”. Dokument dostępny jest na stronie internetowej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx.
V. Współpraca i komunikowanie się Zamawiającego z Wykonawcą

Wykonawca w złożonej ofercie wskazuje szczegółowe dane teleadresowe (adres do korespondencji, telefony, faks, e-mail, itp.). Ponadto przed podpisaniem umowy Wykonawca wskaże koordynatora szkoleń, który w toku realizacji szkoleń będzie odpowiadać za kontakty robocze z Zamawiającym oraz nadzór nad realizacją szkoleń. 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.

VI. Monitorowanie realizacji zadania przez Wykonawcę i Zamawiającego
Wykonawca ma obowiązek monitorowania na bieżąco przebiegu realizacji szkoleń, kontrolując przebieg realizacji poszczególnych działań. Jeśli w trakcie realizacji szkolenia 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.

VII. Informacja na temat dofinansowania z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i oznakowania
Szkolenie jest realizowane w ramach projektu pt. „Modernizacja sposobu świadczenia usług przez wymiar 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 Wykonawcę zgodnie z zasadami określonymi w aktualnych „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach PO KL”. Dokument dostępny jest na stronie internetowej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx.
VIII. Postanowienia dotyczące Podsystemu Monitorowania EFS 2007  (PEFS 2007)

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach w ramach przedmiotowego zamówienia jest 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 należy pozyskanie od wszystkich Uczestników szkoleń kompletu dokumentów tj. deklaracji uczestnictwa w projekcie, oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wypełnionych kwestionariuszy PEFS oraz ich zestawienia w formie elektronicznej, zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego. 

Ponadto 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). 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
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