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Załącznik Nr 1 do umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA


CZĘŚĆ I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA.

1. Przedmiot  zamówienia obejmuje:
a) organizację i kompleksową obsługę 3 konferencji tematycznych, 
b) organizację i kompleksową obsługę 22 warsztatów: problemowych i podsumowujących (2 edycje), wraz z obsługą merytoryczną warsztatów polegającą na przeprowadzeniu analizy potrzeb szkoleniowych i treningu umiejętności zarządczych, 
c) realizację działań o charakterze informacyjnym i promocyjnym.
2. Zamówienie jest realizowane w ramach projektu „Nowoczesne metody zarządzania sądami (wdrożenie)”, współfinansowanego ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego.
3. Projekt, w ramach którego realizowane jest zamówienie, zakłada stworzenie systemu kształcenia ustawicznego pracowników wymiaru sprawiedliwości. Docelowym rezultatem projektu będzie przygotowanie scenariuszy szkoleń i programów kształcenia ustawicznego kadr w sądach powszechnych, ukierunkowanych na stworzenie i utrzymywanie pożądanego profilu kompetencyjnego kadry zarządczej i pracowników sądów. 
4. Działaniami będącymi  przedmiotem zamówienia zostaną objęci przedstawiciele sądownictwa powszechnego, w tym kadra zarządcza w sądach tj. prezesi i wiceprezesi sądów, dyrektorzy i kierownicy komórek organizacyjnych oraz inni pracownicy jednostek wymiaru sprawiedliwości.
5. Przedmiot zamówienia zostanie zrealizowany w okresie10 miesięcy od dnia podpisania umowy.

CZĘŚĆ II. WYKONANIE ZAMÓWIENIA


ORGANIZACJA I KOMPLEKSOWA OBSŁUGA 3 KONFERENCJI TEMATYCZNYCH.

1. Konferencje i temat konferencji:
a) Konferencja otwierająca – „Nowoczesne metody zarządzania sądami”,
b) Konferencja podsumowująca warsztaty- „Podsumowanie warsztatów problemowych”,
c) Konferencja zamykająca projekt - Wykonawca ustali z Zamawiającym temat konferencji nie później niż 90 dni przed dniem organizacji konferencji.

2. Miejscowość organizacji konferencji: 
a) Konferencja otwierająca –Warszawa,
b) Konferencja podsumowująca warsztaty problemowe - Kraków,
c) Konferencja zamykająca projekt- Warszawa.

3. Terminy konferencji: 
a) Konferencja otwierająca – do 45 dni od dnia zawarcia umowy, 
b) Konferencja podsumowująca warsztaty problemowe – do 150 dni od dnia zawarcia umowy,
c) Konferencja zamykająca projekt- r. Zamawiający ustali z Wykonawcę termin konferencji nie później niż do dnia 30 czerwca 2015 r.

4. Czas trwania konferencji:
a) Konferencja otwierająca –2 dni robocze następujące po sobie,
b) Konferencja podsumowująca warsztaty problemowe - 1 dzień roboczy,
c) Konferencja zamykająca projekt- 2 dni robocze następujące po sobie.

5. Liczba uczestników konferencji: 
a) Konferencja otwierająca –maksymalnie 200 osób,
b) Konferencja podsumowująca warsztaty- maksymalnie 100 osób,
c) Konferencja zamykająca projekt- maksymalnie 200 osób.

Uczestnikami konferencji będą przedstawiciele wymiaru sprawiedliwości, w tym w szczególności kadra zarządcza w sądach powszechnych: prezesi i wiceprezesi sądów apelacyjnych, prezesi i wiceprezesi sądów okręgowych, prezesi i wiceprezesi sądów rejonowych, sędziowie zajmujący stanowiska funkcyjne w sądach, w tym przewodniczący i zastępcy przewodniczących wydziałów, dyrektorzy, zastępcy dyrektorów oraz kierownicy finansowi w sądach apelacyjnych, sądach okręgowych oraz sądach rejonowych, wybrani pracownicy jednostek organizacyjnych sądownictwa powszechnego, przedstawiciele Ministerstwa Sprawiedliwości, Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury oraz pracownicy reprezentujący środowiska naukowe zajmujące się prowadzeniem badań i praktyką w zakresie zarządzania organizacją i jednostkami sektora finansów publicznych oraz inni zaproszeni goście.
	Zamawiający przekaże Wykonawcy listę gości zaproszonych na każdą z konferencji nie później niż 14 dni przed terminem konferencji.

6. Liczba noclegów:
a)	Konferencja otwierająca – 2 noclegi x maksymalnie 180 uczestników - 360 noclegów,
b)	Konferencja podsumowująca warsztaty- 1 nocleg x maksymalnie 90 osób – 90 noclegów,
c)	Konferencja zamykająca projekt – 2 nocleg x maksymalnie 180 uczestników - 360 noclegów.

Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby uczestników konferencji o maksymalnie 15 % w stosunku do zaplanowanej liczby uczestników.

7. Wymogi Zamawiającego w zakresie organizacji i kompleksowej obsługi 3 konferencji tematycznych:
a) zapewnienie sali konferencyjnej wraz z odpowiednim sprzętem technicznym,
b) zapewnienie usługi cateringowej i kelnerskiej oraz zapewnienie sali jadalnej wraz z odpowiednim sprzętem technicznym w ramach realizacji tych usług,
c) zapewnienie usługi hotelowej dla uczestników konferencji,
d) zapewnienie bezpłatnych miejsc parkingowych dla uczestników konferencji,
e) zapewnienie przez Wykonawcę osoby odpowiedzialnej za współpracę 
z przedstawicielami Zamawiającego w zakresie prawidłowej organizacji i obsługi konferencji,
f) dostarczenie dla każdego z uczestników konferencji materiałów informacyjno – promocyjnych (pakietu konferencyjnego), o którym mowa w Opisie Przedmiotu Zamówienia,
g) zapewnienie przez Wykonawcę wystąpienia 5 prelegentów - ekspertów  z zakresu zarządzania organizacją,  (5 X 60 minutowe wystąpienia), 
h) Usługę tłumaczenia ustnego (symultanicznego i konsekutywnego) w języku: polski-angielski-polski na czas trwania każdej z konferencji.



Ad. a) Zapewnienie sali konferencyjnej wraz z odpowiednim sprzętem technicznym:

- sala konferencyjna w dniach trwania konferencji w godz. 9.00 – 18.00 dostosowana do liczby uczestników,
- wyposażenie sali konferencyjnej:
·  na podwyższeniu: stół miejsca siedzące dla 6 osób - w ustawieniu umożliwiającym swobodny widok na ekran oraz na salę, na stole - woda mineralna gazowana i niegazowana 0,5 litra dla każdej z 6 osób,
· miejsca siedzące dla wszystkich uczestników konferencji, 
· klimatyzacja,
· mównica,
· rzutnik multimedialny,
· ekran,
· laptop,
· nagłośnienie – 3 multifony bezprzewodowe ustawione na stole prezydialnym oraz 
2 mikrofony bezprzewodowe,
· sprzęt do nagrania audio przebiegu konferencji na płytach CD. Wykonawca nagra 
i przekaże Zamawiającemu nagranie na płytach CD (2 kopie nagrania) - po zakończeniu spotkania,
· dostęp do internetu bezprzewodowego, 
- zaplecze sanitarne w bezpośrednim sąsiedztwie sali,
- zapewnienie obsługi technicznej przed i w trakcie konferencji,
- szatnia (poza salą konferencyjną),
- miejsce umożliwiające podpisywanie się uczestników na liście obecności oraz dystrybucję materiałów konferencyjnych wśród uczestników konferencji w dniach trwania konferencji w bezpośrednim sąsiedztwie wejścia do sali konferencyjnej wraz z wyposażeniem (stolik oraz miejsca siedzące dla 2 osób).

Wykonawca zapewni obecność osoby do obsługi technicznej podczas konferencji oraz co najmniej na godzinę przed konferencją.

Ad. b) Zapewnienie usługi cateringowej i kelnerskiej oraz zapewnienie sali jadalnej wraz z odpowiednim sprzętem technicznym w ramach realizacji tych usług, w tym:

- całodniowa przerwa kawowa składająca się z:
· świeżo parzonej, gorącej kawy naturalnej, wody oraz herbaty (co najmniej 3 rodzaje herbat w torebkach),
· mleka do kawy w dzbankach,
· cytryny, 
· cukru,
· butelkowanej wody mineralnej: niegazowanej i gazowanej, (0,5 litra każdego rodzaju wody na jednego uczestnika konferencji) 
· soków owocowych: co najmniej 3 rodzaje,
· kruchych ciasteczek: co najmniej 3 rodzaje,
Serwis kawowy musi znajdować się w miejscu znajdującym się w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej i musi być uzupełniany na bieżąco.
- obiad w formie bufetu, w każdym dniu konferencji. Podany w pomieszczeniu odrębnym od sali, w której prowadzona jest konferencja od sali z miejscami siedzącymi, zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników konferencji, składający się z:
· przystawki,
· zupy (minimum 2 do wyboru),
· ciepłego dania (minimum 3 do wyboru: rybne, mięsne, warzywne),
· sałatek (minimum 2 rodzaje), 
· surówek (minimum 2 rodzaje),
· deseru (minimum 3 rodzaje, wyroby cukiernicze),
· napojów zimnych (woda mineralna, soki co najmniej 2 rodzaje),
- kolacja - w dniu zakwaterowania uczestników i w pierwszym dniu konferencji -  w przypadku konferencji otwierającej i podsumowującej, - w dniu zakwaterowania uczestników w przypadku konferencji podsumowującej warsztaty, w formie bufetu, składająca się z:
•	kawy, 
•	herbaty, co najmniej 3 rodzaje, 
•	mleka do kawy w dzbankach,
•	cytryny, 
•	cukru,
•	wody mineralnej: niegazowanej i gazowanej, 
•	soków owocowych, co najmniej 3 rodzaje,
•	ciasteczek, co najmniej 3 rodzaje,
•	ciepłego dania (minimum 2 do wyboru),
· dania zimne (kanapki, przystawki, wędliny, sery, pieczywo),
•	sałatek (minimum 2 rodzaje).
- śniadanie (w pierwszym i w drugim dniu konferencji – jeśli dotyczy), składające się z:
· pieczywo jasne i ciemne,
· wędliny (co najmniej 3 rodzaje)
· ser żółty (co najmniej 3 rodzaje)
· jaja,
· dżem,
· miód,
· ciepłe mleko,
· płatki śniadaniowe (co najmniej 2 rodzaje),
· jogurty (naturalny i owocowy)
· dwa dania ciepłe w tym jedno wegetariańskie
· świeże warzywa (co najmniej 3 rodzaje)
· napoje (kawa, herbata, woda mineralna, sok owocowy - co najmniej 3 rodzaje)
· masło, cytryna, mleko, cukier

Ramowy program konferencji Zamawiający przekaże Wykonawcy do 21 dni od dnia  podpisania umowy.
		Wykonawca zobowiązuje się do przedstawienia „Menu” śniadania, obiadu i kolacji do akceptacji przez Zamawiającego, w terminie nie później niż na 14 dni przed dniem konferencji. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji „Menu”, w terminie do 3 dni od dnia otrzymania „Menu” lub zobowiązuje się do zgłoszenia w tym terminie zastrzeżeń. Wykonawca po otrzymaniu zastrzeżeń jest zobowiązany do ponownego przedstawienia Zamawiającemu „Menu” lunchu, w terminie do 3 dni od dnia otrzymania zastrzeżeń przez Zamawiającego. Ustalenie ostatecznej wersji „Menu”, wymaga pisemnej zgody Zamawiającego i Wykonawcy, w terminie nie później niż na 5 dni przed dniem konferencji.
Do wszystkich posiłków zostanie zapewniony serwis gastronomiczny (przygotowanie, obsługa kelnerska, nakrycie stołów – obrusy, zastawa porcelanowa i szklana, sprzątanie).
Posiłki które będą podawane podczas konferencji muszą być przygotowane na terenie obiektu, w którym odbywa się konferencja. Wyklucza się ich dowożenie. W zakresie wyżywienia Wykonawca ponosi odpowiedzialność za:
- terminowe przygotowanie posiłków zgodnie z harmonogramem dostarczonym przez Zamawiającego,
- zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowaniu posiłków,
- przygotowanie posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych (każdego dnia konferencji inne menu – jeśli dotyczy), przygotowanych ze świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia.

Ad. c) zapewnienie usługi hotelowej dla uczestników konferencji:
- nocleg dla uczestników na czas trwania konferencji w hotelu lub centrum konferencyjnym, będącym miejscem organizacji konferencji:
· konferencja otwierająca i konferencja zamykająca – 2 noclegi x maksymalnie 180 uczestników – 360 noclegów,
· konferencja podsumowująca warsztaty – 1 nocleg x maksymalnie 90 uczestników – 90 noclegów
- Wykonawca zapewni nocleg dla uczestników konferencji na dzień przed datą rozpoczęcia konferencji,
- Wykonawca zapewnia zakwaterowanie dla uczestników konferencji w pokojach jednoosobowych z łazienką lub w pokojach dwuosobowych, do pojedynczego wykorzystania, z łazienką,
- zakwaterowanie uczestników nastąpi w dzień poprzedzający rozpoczęcie konferencji od godziny 17.00, a wykwaterowanie uczestników nastąpi ostatniego dnia konferencji do godziny 14.30.

Zamawiający wymaga, aby hotel lub centrum konferencyjne posiadały decyzję kategoryzacyjną na hotel co najmniej czterogwiazdkowy,  wydaną przez odpowiedniego Marszałka Województwa. Hotel powinien posiadać:
· salę konferencyjną, bazę noclegową i wyżywienie w jednym budynku,
· lokalizację w odległości do 5 km licząc trasę od głównych Dworców PKP w wyżej wymienionych miastach do budynków konferencji.

Wykonawca dokona rezerwacji hotelu lub centrum konferencyjnego po pisemnym lub drogą elektroniczną (fax, e-mail) potwierdzeniu zamówienia przez upoważnionego ze strony Zamawiającego pracownika.

Ad. d) Zapewnienie bezpłatnych miejsc parkingowych dla uczestników konferencji:
Na terenie hotelu lub centrum konferencyjnego, a w przypadku braku parkingu na terenie hotelu lub centrum konferencyjnego, na parkingu położonym nie dalej niż 300 metrów, Wykonawca zapewni 50 bezpłatnych miejsc parkingowych dla uczestników konferencji.

Ad. e) Zapewnienie przez Wykonawcę osoby odpowiedzialnej za współpracę 
z przedstawicielami Zamawiającego w zakresie prawidłowej organizacji i obsługi konferencji:
- jedna osoba koordynującą, odpowiedzialna za kontakt z Zamawiającym, do której obowiązków będzie należało w szczególności:
· pozostawanie w stałym kontakcie e-mailowym i telefonicznym z Zamawiającym,
· informowanie o pojawiających się problemach związanych z realizacją przedmiotu zamówienia,
· rozwiązywanie na bieżąco problemów powstałych w związku z organizacją konferencji,
· sporządzenie i przekazanie Zamawiającemu po zakończeniu konferencji listy obecności oraz listy z potwierdzeniem odbioru materiałów (pakietu konferencyjnego) przez uczestników,
· dystrybucja materiałów dla uczestników.

Ad. f) Dostarczenie dla każdego z uczestników konferencji materiałów informacyjno – promocyjnych (pakietu konferencyjnego), o którym mowa w Opisie Przedmiotu Zamówienia.

Wymogi Zamawiającego w zakresie pakietu konferencyjnego znajdują się w Części IV. Realizacja działań o charakterze informacyjnym i promocyjnym.

Ad. g) Zapewnienie przez Wykonawcę wystąpienia 5 prelegentów-ekspertów  z zakresu zarządzania organizacją,  (5 X 60 minutowe wystąpienia). 

Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego treść oraz tematykę wystąpień prelegentów w terminie nie później niż 10 dni przed terminem każdej z konferencji, odpowiadających zakresem merytorycznym tematyce konferencji. W przypadku braku akceptacji Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego wskazania tematu wystąpienia prelegenta odpowiadającego tematyce konferencji.  




CZĘŚĆ III. ORGANIZACJA I KOMPLEKSOWA OBSŁUGA 22 WARSZTATÓW: PROBLEMOWYCH I PODSUMOWUJĄCYCH (2 EDYCJE), WRAZ Z OBSŁUGĄ MERYTORYCZNĄ WARSZTATÓW POLEGAJĄCĄ NA PRZEPROWADZENIU TRENINGU KOMPETENCJI I TRENINGU UMIEJĘTNOŚCI ZARZĄDCZYCH.



1. Warsztaty i temat warsztatów:
a) warsztaty problemowe  - I edycja (11 warsztatów) – „Warsztaty Problemowe. Zarządzanie jednostką organizacyjną sądownictwa”,
b) warsztaty podsumowujące - II edycja (11 warsztatów) – „Warsztaty podsumowujące. Zarządzanie jednostką organizacyjną sądownictwa”,

2. Miejsce organizacji warsztatów:
a) warsztaty problemowe - I edycja: 
- hotel lub centrum konferencyjne w miastach: Warszawa, Szczecin, Wrocław, Poznań, Gdańsk, Kraków, Katowice, Łódź, Rzeszów, Lublin, Białystok lub hotel lub centrum konferencyjne oddalone od ww. miast w odległości nie większej niż 50 kilometrów, 
b) warsztaty podsumowujące - II edycja: 
- hotel lub centrum konferencyjne w miejscowości: Warszawa, Szczecin, Wrocław, Poznań, Gdańsk, Kraków, Katowice, Łódź, Rzeszów, Lublin, Białystok lub hotel lub centrum konferencyjne oddalone od ww. miast w odległości nie większej niż 50 kilometrów.

3. Terminy warsztatów: 
a) warsztaty problemowe – I edycja: pierwszy warsztat najwcześniej 70 dni od dnia podpisania umowy
b) warsztaty podsumowujące – II edycja: IV kwartał 2015 roku. Zamawiający ustali z Wykonawcą termin warsztatów nie później niż do dnia 30 czerwca 2015 r.
c) Wykonawca dostarczy Zamawiającemu ramowy harmonogram:
- warsztatów problemowych - I edycja: w terminie 21 dni od dnia podpisania umowy,
-warsztatów podsumowujących - II edycja: w terminie 60 dni przed rozpoczęciem warsztatów.

4. Czas trwania 1 warsztatu dla jednej apelacji sądownictwa powszechnego:
a) do 5 dni roboczych następujących po sobie – Zamawiający dopuszcza organizację warsztatów dla dwóch różnych apelacji w tym samym terminie,
b) w ramach warsztatu dla 1 apelacji Wykonawca przeprowadzi zajęcia dla 100 osób w podziale na 5 grup warsztatowych (20 osób w grupie) trwające 2 dni robocze (8 godzin dydaktycznych w ciągu jednego dnia roboczego) dla każdej z grup.
Przez termin „apelacja” należy rozumieć obszar właściwości sądu apelacyjnego.

5. Liczba uczestników w ramach warsztatu dla jednej apelacji: 
Maksymalnie 100 osób podzielonych na 5 grup.

6. Organizacja grup warsztatowych dla 1 apelacji:
a) Wykonawca w ramach warsztatu dla 1 apelacji zorganizuje i przeprowadzi zajęcia dla 5 grup warsztatowych (5 x 20 osób) maksymalnie w ciągu pięciu dni roboczych,
b) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu wraz z ofertą sposób organizacji grup warsztatowych.

7. Liczba noclegów:
a) warsztaty problemowe – I edycja: 2 noclegi x 1100 uczestników warsztatów – 2200 noclegów,
b) warsztaty podsumowujące – II edycja: 2 noclegi x 1100 uczestników warsztatów – 2200 noclegów.

Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby uczestników warsztatów o maksymalnie 15 % w stosunku do zaplanowanej liczby uczestników.



8. Wymagania Zamawiającego w zakresie organizacji i kompleksowej obsługi 22 warsztatów: problemowych i podsumowujących (2 edycje):
a) zapewnienie sal wykładowych na potrzeby zajęć dla grup warsztatowych wraz z odpowiednim sprzętem technicznym,
b) zapewnienie usługi cateringowej wraz z odpowiednim sprzętem technicznym w ramach realizacji tych usług,
c) zapewnienie usługi hotelowej dla uczestników warsztatów,
d) zapewnienie bezpłatnych miejsc parkingowych dla uczestników warsztatów,
e) zapewnienie przez Wykonawcę osoby odpowiedzialnej za współpracę 
z przedstawicielami Zamawiającego w zakresie prawidłowej organizacji i obsługi warsztatów,
f) dostarczenie dla każdego z uczestników warsztatów materiałów informacyjno – promocyjnych (pakietu konferencyjnego), o którym mowa w Części IV Opisu Przedmiotu Zamówienia,
g) Usługę tłumaczenia ustnego (symultanicznego i konsekutywnego) w języku: polski-angielski-polski na czas trwania trzech wskazanych przez Zamawiającego warsztatów.
h) Przeprowadzenie warsztatów.



Ad a). Zapewnienie sal wykładowych na potrzeby zajęć dla grup warsztatowych wraz z odpowiednim sprzętem technicznym:

- liczba sal wykładowych niezbędna do przeprowadzenia zajęć dla pięciu grup złożonych z 20 osób i 2 wykładowców, w czasie trwania warsztatu dla 1 apelacji, 
- sale wykładowe znajdujące się w miejscu zakwaterowania i wyżywienia uczestników,
- ustawienie sali: w kształcie litery U lub przy wspólnym stole wraz ze stanowiskiem dla wykładowców oraz miejscem na sprzęt multimedialny.
- wszystkie sale wyposażone w klimatyzację, odpowiednio oświetlone i posiadające dostęp do światła dziennego,
- wyposażenie każdej z sali: rzutnik multimedialny, laptop, dostęp do internetu, flipchart z arkuszami papieru i pisakami, ekran, nagłośnienie, mikrofon, wieszak na ubrania,
- w bezpośrednim sąsiedztwie sal muszą znajdować się toalety,
- czas wykorzystania sali wykładowej dla każdej z grup warsztatowych:
· w pierwszym dniu zajęć od godziny 09.00-18.00,
· w drugim dniu zajęć od godziny 08.00 – 17.00.
- obecność osoby do obsługi technicznej przez cały czas trwania warsztatu.

Ad. b) Zapewnienie usługi cateringowej wraz z odpowiednim sprzętem technicznym w ramach realizacji tych usług, w tym:

- całodniowa przerwa kawowa składająca się z:
· świeżo parzona gorąca kawa naturalna, woda oraz herbata (co najmniej 3 rodzaje herbat w torebkach)
· mleko do kawy w dzbankach,
· cytryna, 
· cukier,
· butelkowana woda mineralna: niegazowana i gazowana, (0,5 litra każdego rodzaju wody na jednego uczestnika warsztatu) 
· soki owocowe co najmniej 3 rodzaje,
· kruche ciasteczka, co najmniej 3 rodzaje.
Serwis kawowy musi znajdować się w miejscu znajdującym się w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej i musi być uzupełniany na bieżąco.
- obiad w formie bufetu, w każdym dniu zajęć dla każdej z grup, podany w pomieszczeniu z miejscami siedzącymi, zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników warsztatów, odrębnym od sali, w której prowadzone sa zajęcia, składający się z:
· zupy (minimum 2 do wyboru),
· ciepłego dania (minimum 3 do wyboru: rybne, mięsne, warzywne),
· sałatek (minimum 2 rodzaje), 
· surówek (minimum 2 rodzaje),
· napojów zimnych (woda mineralna gazowana i niegazowana 0,5 litra na każdego uczestnika, soki co najmniej 2 rodzaje),
- kolacja w formie bufetu w pierwszym i drugim dniu zajęć dla każdej z grup warsztatowych, składającą się z:
•	kawy, 
•	herbaty, (co najmniej 3 rodzaje), 
•	mleka do kawy w dzbankach,
•	cytryny, 
•	cukru,
•	wody mineralnej: niegazowanej i gazowanej, 
•	soków owocowych, co najmniej 3 rodzaje,
•	ciasteczek, co najmniej 3 rodzaje,
•	ciepłego dania (minimum 2 do wyboru),
· dań zimnych (kanapki, przystawki, wędliny, sery, pieczywo),
•	sałatek (minimum 2 rodzaje).
- śniadanie (w pierwszym i w drugim dniu warsztatów dla każdej z grup warsztatowych), składające się z:
· pieczywo jasne i ciemne
· wędliny (co najmniej 3 rodzaje)
· ser żółty (co najmniej 3 rodzaje)
· jaja,
· dżem,
· miód,
· ciepłe mleko,
· płatki śniadaniowe (co najmniej 2 rodzaje),
· jogurty (naturalny i owocowy)
· dwa dania ciepłe w tym jedno wegetariańskie
· świeże warzywa (co najmniej 3 rodzaje)
· napoje (kawa, herbata, woda mineralna, sok 100% - co najmniej 2 rodzaje)
· masło, cytryna, mleko, cukier
	Wykonawca zobowiązuje się do przedstawiania „Menu” śniadania, obiadu i kolacji do akceptacji przez Zamawiającego, w terminie nie później niż na 7 dni przed dniem rozpoczęcia każdego z warsztatów.
Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji „Menu”, w terminie do 3 dni od dnia otrzymania „Menu” lub zobowiązuje się do zgłoszenia w tym terminie zastrzeżeń. Wykonawca po otrzymaniu zastrzeżeń jest zobowiązany do ponownego przedstawienia Zamawiającemu „Menu”, w terminie do 3 dni od dnia otrzymania zastrzeżeń przez Zamawiającego. Ustalenie ostatecznej wersji „Menu”, wymaga pisemnej zgody Zamawiającego i Wykonawcy, w terminie nie później niż na 1 dzień przed dniem warsztatu.
Do wszystkich posiłków zostanie zapewniony serwis gastronomiczny (przygotowanie, obsługa kelnerska, nakrycie stołów – obrusy, zastawa porcelanowa i szklana, sprzątanie).
Posiłki które będą podawane podczas warsztatu muszą być przygotowane na terenie obiektu, w którym odbywa się warsztat. Wyklucza się ich dowożenie. W zakresie wyżywienia Wykonawca ponosi odpowiedzialność za:
- terminowe przygotowanie posiłków zgodnie z harmonogramem dostarczonym przez Zamawiającego,
- zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowaniu posiłków,
- przygotowanie posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych (każdego dnia konferencji inne menu – jeśli dotyczy), przygotowanych ze świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia.

Ad. c) zapewnienie usługi hotelowej dla uczestników konferencji:
- nocleg dla uczestników na czas trwania warsztatu w hotelu lub centrum konferencyjnym, będącym miejscem organizacji warsztatu,
- Wykonawca zapewni nocleg dla uczestników warsztatów na dzień przed datą rozpoczęcia zajęć dla każdej z grup warsztatowych,
- Wykonawca zapewnia zakwaterowanie dla uczestników konferencji w pokojach jednoosobowych z łazienką lub w pokojach dwuosobowych z łazienką do pojedynczego wykorzystania,
- zakwaterowanie uczestników nastąpi w dzień poprzedzający rozpoczęcie zajęć dla grupy warsztatowej, od godziny 17.00, a wykwaterowanie uczestników nastąpi ostatniego dnia zajęć danej grupy do godziny 14.30.

Zamawiający wymaga, aby hotel lub centrum konferencyjne posiadały decyzję kategoryzacyjną na hotel co najmniej trzygwiazdkowy,  wydaną przez odpowiedniego Marszałka Województwa. Hotel lub centrum konferencyjne powinien posiadać liczbę sal wykładowych umożliwiających organizację warsztatu dla pięciu 20-osobowych grup i 2 wykładowców, bazę noclegową i wyżywienie w jednym budynku, w okresie maksymalnie 5 dniu roboczych.

Wykonawca dokona rezerwacji hotelu lub centrum konferencyjnego po pisemnym lub drogą elektroniczną (fax, e-mail) potwierdzeniu zamówienia przez upoważnionego ze strony Zamawiającego pracownika.

Ad. d) Zapewnienie bezpłatnych miejsc parkingowych dla uczestników warsztatów:
Na terenie hotelu lub centrum konferencyjnego, a w przypadku braku parkingu na terenie hotelu lub centrum konferencyjnego, na parkingu położonym nie dalej niż 300 metrów, Wykonawca zapewni 30 bezpłatnych miejsc parkingowych dla uczestników warsztatów.

Ad. e) Zapewnienie przez Wykonawcę  jednej osoby odpowiedzialnej za współpracę 
z przedstawicielami Zamawiającego (a w przypadku organizacji więcej niż jednego warsztatu w tym samym terminie - dwóch osób) w zakresie prawidłowej organizacji i obsługi warsztatu:
- osoba koordynującą, odpowiedzialna za kontakt z Zamawiającym, do której obowiązków będzie należało w szczególności:
· pozostawanie w stałym kontakcie e-mailowym i telefonicznym z Zamawiającym,
· informowanie o pojawiających się problemach związanych z realizacją przedmiotu zamówienia,
· rozwiązywanie na bieżąco problemów powstałych w związku z organizacją warsztatów,
· sporządzenie i przekazanie Zamawiającemu po zakończeniu każdego z warsztatów listy obecności oraz listy z potwierdzeniem odbioru materiałów (pakietu konferencyjnego) przez uczestników,
· dystrybucja materiałów dla uczestników.

Ad. f) Dostarczenie dla każdego z uczestników konferencji materiałów informacyjno – promocyjnych (pakietu konferencyjnego), o którym mowa w Opisie Przedmiotu Zamówienia:

Wymogi Zamawiającego w zakresie pakietu konferencyjnego znajdują się w Części IV. Realizacja działań o charakterze informacyjnym i promocyjnym.

Zakres merytoryczny zajęć dla grup warsztatowych:

W ramach realizacji zamówienia Wykonawca przeprowadzi warsztaty w dwóch edycjach (2 x 11 warsztatów) dla kadry zarządczej w sądach, których celem będzie doskonalenie jakości zarządzania jednostkami organizacyjnymi sądownictwa i określenie obszarów kompetencji kadry zarządczej wymagających wsparcia, które będą przyczyniać się do wzmocnienia jej potencjału w sądach i budowania kultury organizacyjnej sądownictwa. 

Zamawiający oczekuje, że Wykonawca zapewni pełną obsługę merytoryczną warsztatów, polegającą na: 
· przygotowaniu niezbędnych materiałów warsztatowych, prezentacji i wystąpień 
· aktywizacji uczestników warsztatów, 
· zapewnieniu zespołu realizującego zamówienie, w tym ekspertów, których zadaniem będzie opracowanie scenariuszy warsztatów i ich przeprowadzenie,
· w ramach warsztatów zapewni moderację i prowadzenie grup warsztatowych, 


a) warsztaty problemowe  - I edycja (11 warsztatów) 

Zakres tematyczny:

W ramach realizacji zamówienia, Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi warsztaty problemowe dla 11 apelacji,  adresowanych do przedstawicieli kadry zarządczej w sądach powszechnych. 
Warsztaty powinny przyjąć formę spotkań konsultacyjnych, w grupach maksymalnie 20-osobowych. Celem warsztatów problemowych będzie przekazanie uczestnikom wiedzy z zakresu budowania kompetencji na stanowiskach menadżerskich, w tym w szczególności zagadnień związanych z: 
· doskonaleniem procesu kierowania organizacją
· projektowym podejściem w kierowaniu organizacją
· motywowaniem zespołu
· poprawiane jakości pracy w zespołach
· zarządzaniem konfliktem w zespole
· wspieraniem rozwoju pracowników
· zarządzaniem organizacją przez wartości
· budowaniem kultury organizacyjnej.
Wykonawca przeprowadzi wśród uczestników każdej z grup analizę potrzeb szkoleniowych w zakresie budowania niezbędnych kompetencji menadżerskich w formie ankietowej i przekaże wyniki ankiet w formie zbiorczego podsumowania warsztatów.
Scenariusz warsztatów, opracowany przez Zespół Realizujący Zamówienie Wykonawca przekaże Zamawiającemu w terminie 30 dni od dnia podpisania umowy. Zamawiający dokona akceptacji scenariusza warsztatów w terminie 7 dni od otrzymania lub zwróci Wykonawcy w celu dokonania zmian, zgodnie z uwagami Zamawiającego. Wykonawca przekaże scenariusz warsztatów uwzględniający uwagi Zamawiającego w terminie 7 dni. Zmawiający dokona ostatecznej akceptacji scenariusza w terminie nie później niż 3 dni od dnia otrzymania poprawionego scenariusza. 

b) warsztaty podsumowujące - II edycja (11 warsztatów) 

Zakres tematyczny:

– zajęcia z zakresu zarządzania organizacją i zarządzania kadrami w organizacji (2 grupy w ramach jednego warsztatu):
- trening kompetencji:
· Menedżer wobec trudnych relacji w zespole. Mediacja,
· Motywowanie Zespołu, 
· Budowanie zespołu, 
· Zarządzanie zmianą w organizacji,

- zajęcia z zakresu zarządzania finansami (2 grupy w ramach jednego warsztatu):
- trening kompetencji:
· Elementy finansów publicznych, 
· Prowadzenia inwestycji w jednostce publicznej,
· Gospodarowania mieniem Skarbu Państwa,
· Kontrola zarządcza.

- zajęcia z zakresu zarządzania narzędziami informatycznymi (1 grupa w ramach jednego warsztatu):
- trening kompetencji: 
· strategie informatyzacji jednostek organizacyjnych sektora publicznego,
· monitorowanie i kontrola systemów, 
· planowanie i harmonogramowanie projektów informatycznych,
· zarządzanie rozwojem narzędzi informatycznych.

Scenariusz warsztatów, opracowany przez Zespół Realizujący Zamówienie Wykonawca przekaże Zamawiającemu w terminie do 60 dni przed rozpoczęciem warsztatów podsumowujących. Zamawiający dokona akceptacji scenariusza warsztatów w terminie 7 dni od otrzymania lub zwróci Wykonawcy w celu dokonania zmian, zgodnie z uwagami Zamawiającego. Wykonawca przekaże scenariusz warsztatów uwzględniający uwagi Zamawiającego w terminie 7 dni. Zmawiający dokona ostatecznej akceptacji scenariusza w terminie nie później niż 3 dni od dnia otrzymania poprawionego scenariusza

Zajęcia w ramach warsztatów zostaną przeprowadzone przez Zespół Realizujący Zamówienie. 

CZĘŚĆ IV. REALIZACJA DZIAŁAŃ O CHARAKTERZE INFORMACYJNYM I PROMOCYJNYM


W okresie realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca zapewni kompleksową obsługę informacyjną i promocyjną projektu, która będzie polegać na:

1. zaprojektowaniu, wykonaniu, skompletowaniu i dostarczeniu pakietu konferencyjnego złożonego z:
a) portfolio konferencyjnego, 
b) notatnika,
c) długopisu,
d) torby konferencyjnej,
e) smyczy, 
2. Pendrive w ilości 2500 sztuk (min 8 GB)
3. wykonaniu i dostarczeniu broszury informacyjnej nt. rozpoczęcia projektu w dla uczestników działań w projekcie – (16 stron w formacie A5) w ilości 4.000 tysięcy sztuk, 
4. wykonaniu i dostarczeniu plakatu informacyjnego o projekcie w formacie B1– 400 sztuk,
5. wykonaniu i dostarczeniu ścianki konferencyjnej na potrzeby organizacji 3 konferencji,
6. zaprojektowaniu, wykonaniu i dostarczeniu folderu  informacyjnego nt. podsumowania działań w projekcie– 1.000 sztuk, 
Ad. 1. Pakiet konferencyjny:

	L.p.
	NAZWA PRODUKTU
	SZCZEGÓŁOWY OPIS PRODUKTU
	PRZYKŁAD PRODUKTU
	ILOŚĆ

	1. 
	Portfolio konferencyjne 
	format A4; kolorystyka: czarne, granatowe, brązowe; zawiera notatnik, nadruk: grawer
	[image: 1103233b Portfolio konferencyjne New Jersey w 4 kolorach]
	500 sztuk

	2.
	Notatnik
	format zeszytowy, w kratkę, 60 stronicowy; bindowanie: spiralne, na dłuższym boku; nadruk: grawer 

	[image: Notatnik]
	2200 sztuk

	3.
	Długopis 
	preferowane kolory długopisów: niebieski, czerwony, zielony czarny, (lub inny uzgodniony z zamawiającym),  
kolor wkładu: niebieski;
wygląd: bez skuwki, z klipsem.
	[image: https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSVvfjG5FbdCmwLLk5k8tIvwjmT_LMV2AIhGY78bEq5aqoFH_MleA]

	2800
sztuk

	4.
	Torba konferencyjna
	torba na ramię, wykonana z materiału, preferowane kolory: granatowy, szary, czerwony (lub inny uzgodnionym z zamawiającym), wymiary około 36 x 3 x 6,5 cm (szer./wys./głęb.).  
	[image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSeni_-biRdDSZZfDFabP3MN1z9_MBbZlnUfFpuLEOwj3vQ4mFh]

	2800 sztuk

	5. 
	Smycz
	Szerokość 12 mm, złączka plastikowa do odpinania zakończenia smyczy, karabińczyk metalowy, końcówka z pętelką do zapięcia telefonu komórkowego, kolorystyka: granatowy, czerwony, biały (lub inny uzgodniony z Zamawiającym) 
	[image: chabrowa GŁADKA]
	2800 sztuk










Ad. 2. Pendrive:

	L.p.
	NAZWA PRODUKTU
	SZCZEGÓŁOWY OPIS PRODUKTU
	PRZYKŁAD PRODUKTU
	ILOŚĆ

	1. 
	Pendrive 
	Mini Flash Drive USB z ochronną metalową osłoną; pojemność pamięci:  8 GB; wymiary produktu: ok. 55x19x10 mm; kolor: granatowy, czerwony, biały,
	[image: img]
	2800 sztuk



Ad. 3. Broszura informacyjna nt. rozpoczęcia projektu:

Wykonawca wykona i dostarczy Zamawiającemu broszurę informacyjną dla uczestników projektu. Zamawiającym w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy dostarczy zawartość broszury. 

Format A5; objętość 20 stron (w tym 4 str. okładka); środek: papier offsetowy 80g; kolorystyka środka 4+4; okładka karton 200g; kolorystyka okładki 4+0; nakład 4000 egz.,

Ad. 4. Plakat informacyjny:

Wykonawca wykona i dostarczy Zamawiającemu plakat informacyjny.
Zamawiającym w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy przekaże Wykonawcy zawartość plakatu.
plakat – format B1; kreda 200g; kolorystyka 4+0; nakład 400 egz.,

Ad. 5. Ścianka konferencyjna:

Wykonawca dostarczy ściankę konferencyjną do miejsca organizacji wszystkich trzech konferencji w projekcie. Zamawiający w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy dostarczy Wykonawcy projekt wizualizacji ścianki konferencyjnej.  
Parametry ścianki. Prosta, o wymiarach min 4020 x 2223 cm z kufrem.

Ad. 6. Folder informacyjny nt. podsumowania działań w projekcie:

Wykonawca zaprojektuje, wykona i dostarczy Zamawiającemu folder informacyjny dla uczestników projektu. Treść i wygląd broszury zostanie uzgodniony z Zamawiającym nie później niż  na 90 dni przed zakończeniem umowy z Wykonawcą. 
format A4; objętość 20 (w tym 4 str. okładka); środek papier offsetowy 80g; kolorystyka środka 4+4; okładka karton 200g; kolorystyka okładki 4+0; nakład 1000 egz.,

7. Wykonawca dostarczy: 

Na konferencję otwierającą:
a) pakiet konferencyjny w ilości odpowiadającej liczbie uczestników 
b) pendrive w ilości odpowiadającej liczbie uczestników 
c) ściankę konferencyjną  
d) broszurę informacyjną nt. rozpoczęcia projektu w ilości odpowiadającej liczbie uczestników 


Na warsztaty problemowe:
a)	pakiet konferencyjny w ilości odpowiadającej liczbie uczestników 
b)	pendrive w ilości odpowiadającej liczbie uczestników 
c)	broszurę informacyjną nt. rozpoczęcia projektu w ilości odpowiadającej liczbie uczestników.

Na konferencję podsumowującą warsztaty problemowe:
a)	pakiet konferencyjny w ilości odpowiadającej liczbie uczestników,
b)	ściankę konferencyjną.

Na warsztaty podsumowujące:
a)	pakiet konferencyjny w ilości odpowiadającej liczbie uczestników,
b)	pendrive w ilości odpowiadającej liczbie uczestników.

Na konferencje zamykającą:
a)	pakiet konferencyjny w ilości odpowiadającej liczbie uczestników,
b)	pendrive w ilości odpowiadającej liczbie uczestników,
c)	ściankę konferencyjną,
d) 	broszurę informacyjną nt. podsumowania działań w projekcie w ilości odpowiadającej liczbie uczestników.

	Przed dostarczeniem materiałów promocyjnych objętych zamówieniem Wykonawca przedstawi Zamawiającemu próbne egzemplarze materiałów promocyjnych
do akceptacji oraz pliki poglądowe zawierające projekty rozmieszczenia oznakowania na poszczególnych artykułach, w terminie 14 dni od dnia podpisania umowy.
Dostarczany materiał promocyjny będzie spełniał wymagania Zamawiającego, jeżeli jego jakość będzie odpowiadała, co najmniej, jakości artykułu próbnego zaakceptowanego do wykonania
przez Zamawiającego, oraz oznakowanie będzie zgodne z projektem zaakceptowanym
przez Zamawiającego. 
Wykonawca oznaczy wszystkie produkty dostarczane Zamawiającemu zgodnie z załącznikiem Nr 4 do Regulacji „Wymogi dotyczące Informacji i Promocji”, precyzującym wymagania w tym zakresie. Załącznik dostępny jest na oficjalnej stronie internetowej Funduszy Norweskich i EOG 2009-2014 pod adresem http://www.eog.gov.pl/dokumenty/informacja_i_promocja/strony/default.aspx .
Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia materiałów informacyjnych i promocyjnych do miejsca organizacji wydarzeń objętych przedmiotem zamówienia i dystrybucji materiałów zgodnie z ilością uczestników.
	Wykonawca dostarczy do siedziby Zamawiającego:
- plakat informacyjny (400 egzemplarzy)
- pozostałą część materiałów informacyjnych i promocyjnych nieprzekazaną uczestnikom wydarzeń objętych przedmiotem zamówienia najpóźniej w dniu organizacji konferencji podsumowującej warsztaty.

CZĘŚĆ V. ZESPÓŁ REALIZAUJĄCY ZAMÓWIENIE

Przy realizacji zamówienia Wykonawca zapewni zespół osób, składający się z osób posiadających odpowiednią wiedzę i doświadczenie, dających rękojmię realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami Zamawiającego, tj.:
1.	jednej osoby pełniącej rolę kierownika zamówienia, odpowiedzialnej za koordynację i realizację prac pozostałych osób realizujących przedmiot zamówienia, posiadającej wykształcenie wyższe oraz minimum 2-letnim doświadczenie w zakresie zarządzania / koordynowania projektami z zakresu organizacji i realizacji szkoleń współfinansowanych ze środków publicznych,
2.	jednej osoby odpowiedzialnej za współpracę z przedstawicielami Zamawiającego w zakresie prawidłowej obsługi i obsługi konferencji i warsztatów, posiadającej wykształcenie wyższe, posiadającej wiedzę i doświadczenie w zakresie realizacji usług polegających na organizacji konferencji i warsztatów/szkoleń, 
3.	co najmniej czterech osób pełniących rolę konsultantów/trenerów, każda z nich posiadająca wykształcenie wyższe w zakresie zarządzania zasobami ludzkimi w sektorze publicznym i posiadająca minimum 2-letnie doświadczenie w prowadzeniu wykładów / szkoleń, w tym jedną osobą posiadającą dodatkowo wiedzę i doświadczenie w zarządzaniu kadrami w wymiarze sprawiedliwości,   
4.	co najmniej czterech osób pełniących rolę konsultantów/trenerów, każda z nich posiadająca wykształcenie wyższe w zakresie zarządzania finansami w jednostce sektora publicznego i posiadająca minimum 2-letnie doświadczenie w prowadzeniu wykładów/szkoleń, w tym jedną osobą posiadającą dodatkowo wiedzę i doświadczenie w zakresie zarządzania finansami w sektorze publicznym,
5.	co najmniej dwóch osób pełniących rolę konsultantów/trenerów, każda z nich posiadająca wyższe wykształcenie w zakresie wykorzystania narzędzi informatycznych w sektorze publicznym i posiadająca minimum 2-letnie doświadczenie w prowadzeniu wykładów/szkoleń.


CZĘŚĆ VI. SPRAWOZDAWCZOŚĆ

1. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu sprawozdanie częściowe z realizacji zamówienia, po zakończeniu każdego z działań objętych przedmiotem zamówienia, do akceptacji Zamawiającego.
2. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu sprawozdanie końcowe z przebiegu realizacji całego zamówienia, w terminie 14 dni od dnia zakończenia realizacji wszystkich działań.
3. Dokumentami potwierdzającymi przeprowadzenie konferencji i warsztatów będą listy obecności uczestników, potwierdzone podpisami uczestników. Powyższa dokumentacja będzie stanowić załączniki do sprawozdań częściowych składanych przez Wykonawcę.
4. Po podpisaniu umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy wzór sprawozdania częściowego oraz sprawozdania końcowego.


CZĘŚĆ VII. OKRES REALIZACJI ZAMÓWIENIA

Wykonawca będzie zobowiązany zrealizować zamówienia w terminie 10 miesięcy od dnia podpisania umowy, zgodnie z warunkami określonymi w Opisie przedmiotu zamówienia.

Wykonawca ustali z Zamawiającym w formie harmonogramu plan warsztatów  dla wszystkich apelacji (2 edycje) w terminie 30 dni od dnia podpisania umowy.
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