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BOF-II-3710-68/14
Załącznik nr 1a do SIWZ
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Projekt 
"Upowszechnienie stosowania kar nieizolacyjnych i środków probacyjnych w systemie sądownictwa karnego" (NMF no 7, obszar programowy nr 32 – Wsparcie Służby Więziennej, w tym sankcji pozawięziennych).
Obszar Programowy nr 32  „Wsparcie Służby Więziennej, w tym sankcji pozawięziennych”

Zamawiający 
Skarb Państwa - Ministerstwo Sprawiedliwości (MS) 
Opis przedmiotu zamówienia.
Zamówienie realizowane w ramach projektu "Upowszechnienie stosowania kar nieizolacyjnych i środków probacyjnych w systemie sądownictwa karnego" (NMF no 7, obszar programowy nr 32 – Wsparcie Służby Więziennej, w tym sankcji pozawięziennych).
Głównym celem projektu jest upowszechnienie stosowania kar alternatywnych w stosunku do kary pozbawienia wolności, a także wskazanie korzyści płynących z właściwego stosowania środków probacyjnych na wszystkich etapach postępowania karnego. Projekt adresowany jest do sędziów, prokuratorów, kuratorów zawodowych, funkcjonariuszy Policji, Służby Więziennej, a także organów samorządu terytorialnego zaangażowanych w wykonywanie kary ograniczenia wolności. Pozwoli on na poszerzenie posiadanej wiedzy i umiejętności  beneficjentów ostatecznych, wspomagać będzie procesy decyzyjne sędziów orzekających w sprawach karnych, wiadomości zdobyte w czasie szkoleń wykorzystywane będą w pracy orzeczniczej i probacyjnej ze skazanymi i sprawcami przestępstw. W realizację projektu wpisane jest również zacieśnianie współpracy z krajem darczyńców, szczególnie sędziami i przedstawicielami probacji,  której celem będzie wymiana doświadczeń i poglądów oraz praktyk probacyjnych podczas konferencji oraz wizyt zaplanowanych w Norwegii i Polsce. Informacje dotyczące projektu oraz jego promocja polegać będzie m.in. na publikacjach promujących działania projektowe. Szkolenia realizowane będą przez wykonawcę wyłonionego w drodze zamówienia publicznego.

UCZESTNICY PROJEKTU

1. sędziowie penitencjarni 

2. sędziowie orzekający w sprawach karnych, w sądach rejonowych i okręgowych - 500 osób. 

3. kuratorzy dla dorosłych

4. pracownicy organów samorządowych i podmiotów, w których organy samorządu terytorialnego są organem założycielskim 

5. prokuratorzy prokuratur rejonowych, okręgowych i apelacyjnyc 

6. funkcjonariusze Policji 

7. funkcjonariusze Służby Więziennej 
I. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:
1. Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja, przeprowadzenie i obsługa logistyczna szkoleń dla minimum 5000 osób w ramach projektu "Upowszechnienie stosowania kar nieizolacyjnych i środków probacyjnych w systemie sądownictwa karnego" (NMF no 7, obszar programowy nr 32 – Wsparcie Służby Więziennej, w tym sankcji pozawięziennych)..

2. Zakresem zamówienia objęta jest liczba 60 szkoleń dla minimum 5000  maksymalnie 6000 osób w ramach modułu I – IV oraz 3 szkolenia w ramach modułu V dla minimum 100 osób maksymalnie 120 [uwaga dot. uczestników modułu V - będących również uczestnikami szkoleń w ramach modułu I – IV, zwane  osobami powtarzającymi się]. 
DEFINICJA: „5000 osób” – jest to grupa minimalna jaką wskazał Zamawiający do przeszkolenia w ramach przedmiotowego zamówienia. Wszędzie gdzie w dokumentacji pojawi się stwierdzenie „5000 osób” należy również rozumieć jako osoby niepowtarzające się. Każdy uczestnik może skorzystać z wsparcia w postaci udziału w szkoleniu wyłącznie jeden raz w ramach jednego z wybranych przez siebie z modułu I lub II lub III lub  IV. Jedynym odstępstwem od tej reguły jest moduł nr V, w którym to zamawiający dopuszcza możliwość powtórzenia się uczestników, którzy byli uczestnikami któregokolwiek z modułu I – IV. 
2.1. Moduł I:  13 szkoleń z zastrzeżeniem realizacji 3 pierwszych szkoleń w Warszawie, pozostałe szkolenia winny zostać organizowane w wskazanych przez Zamawiającego miastach jak również w Warszawie, przy uwzględnieniu ilości zgłoszeń uczestników w danym regionie. Przy wyborze przez Wykonawcę miejsca szkolenia/regionu gdzie jest najwięcej zgłoszeń, Wykonawca musi wziąć pod uwagę najdogodniejszy dojazd dla uczestników szkoleń z poza wskazanego regionu. Szczegółowy podział uczestników szkoleń jak i regionów znajduje się w załączniku nr 1 do OPZ, który jest podstawą dla Wykonawcy do stworzenia szczegółowego harmonogramu szkoleń jak i rekrutacji.

Harmonogram może zostać zmieniony przez Wykonawcę za zgoda Zamawiającego w wyniku przeprowadzonej wstępnej analizy jak i przeprowadzonej rekrutacji, tj. np. w wyniku zgłoszenia się większej grupy uczestników z innego regionu w ramach limitów dla danych grup zawodowych, jednakże z uwzględnieniem informacji iż ostatnie szkolenie musi się zakończyć do końca listopada 2015r.

	Terminy szkoleń w module I:

	Nr szkolenia
	Termin

	1, 2, 3
	I kwartał 2015r.

	4, 5, 6, 7, 8, 9, 10
	II kwartał 2015r.

	11, 12, 13
	01.09.2015r. – 13.11.2015r.


2.2. Moduł II:  13 szkoleń z zastrzeżeniem realizacji 3 pierwszych szkoleń w Warszawie, pozostałe szkolenia winny zostać organizowane w wskazanych przez Zamawiającego miastach jak również w Warszawie, przy uwzględnieniu ilości zgłoszeń uczestników w danym regionie. Przy wyborze przez Wykonawcę miejsca szkolenia/regionu gdzie jest najwięcej zgłoszeń, Wykonawca musi wziąć pod uwagę najdogodniejszy dojazd dla uczestników szkoleń z poza wskazanego regionu. Szczegółowy podział uczestników szkoleń jak i regionów znajduje się w załączniku nr 1 do OPZ, który jest podstawą dla Wykonawcy do stworzenia szczegółowego harmonogramu szkoleń jak i rekrutacji.

Harmonogram może zostać zmieniony przez Wykonawcę za zgoda Zamawiającego w wyniku przeprowadzonej rekrutacji, tj. np. w wyniku zgłoszenia się większej grupy uczestników z innego regionu w ramach limitów dla danych grup zawodowych, jednakże z uwzględnieniem informacji iż ostatnie szkolenie musi się zakończyć do końca listopada 2015r.
	Terminy szkoleń w module II:

	Nr szkolenia
	Termin

	1, 2, 3
	I kwartał 2015r.

	4, 5, 6, 7, 8, 9, 10
	II kwartał 2015r.

	11, 12, 13
	01.09.2015r. – 13.11.2015r.


2.3. Moduł III: 30 szkoleń z zastrzeżeniem realizacji 3 pierwszych szkoleń w Warszawie, pozostałe szkolenia winny zostać organizowane w wskazanych przez Zamawiającego miastach jak również w Warszawie, przy uwzględnieniu ilości zgłoszeń uczestników w danym regionie. Przy wyborze przez Wykonawcę miejsca szkolenia/regionu gdzie jest najwięcej zgłoszeń, Wykonawca musi wziąć pod uwagę najdogodniejszy dojazd dla uczestników szkoleń z poza wskazanego regionu. Szczegółowy podział uczestników szkoleń jak i regionów znajduje się w załączniku nr 1 do OPZ, który jest podstawą dla Wykonawcy do stworzenia szczegółowego harmonogramu szkoleń jak i rekrutacji.

Harmonogram może zostać zmieniony przez Wykonawcę za zgoda Zamawiającego w wyniku przeprowadzonej rekrutacji, tj. np. w wyniku zgłoszenia się większej grupy uczestników z innego regionu w ramach limitów dla danych grup zawodowych, jednakże z uwzględnieniem informacji iż ostatnie szkolenie musi się zakończyć do końca listopada 2015r.

	Terminy szkoleń w module III:

	Nr szkolenia
	Termin

	1, 2, 3
	I kwartał 2015r.

	4, 5, 6, 7, 8, 9, 10
	01.04.2015r. – 15.05.2015r.

	11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18
	18.05.2015r. – 30.06.2015r.

	19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26
	01.09.2015r. – 30.10.2015r.

	27, 28, 29, 30
	03.11.2015r. – 20.11.2015r.


2.4. Moduł IV:  4 szkolenia z zastrzeżeniem realizacji 2 pierwszych szkoleń w Warszawie, pozostałe szkolenia winny zostać organizowane w wskazanych przez Zamawiającego miastach jak również w Warszawie, przy uwzględnieniu ilości zgłoszeń uczestników w danym regionie. Przy wyborze przez Wykonawcę miejsca szkolenia/regionu gdzie jest najwięcej zgłoszeń, Wykonawca musi wziąć pod uwagę najdogodniejszy dojazd dla uczestników szkoleń z poza wskazanego regionu. Szczegółowy podział uczestników szkoleń jak i regionów znajduje się w załączniku nr 1 do OPZ, który jest podstawą dla Wykonawcy do stworzenia szczegółowego harmonogramu szkoleń jak i rekrutacji.

Harmonogram może zostać zmieniony przez Wykonawcę za zgoda Zamawiającego w wyniku przeprowadzonej rekrutacji, tj. np. w wyniku zgłoszenia się większej grupy uczestników z innego regionu w ramach limitów dla danych grup zawodowych, jednakże z uwzględnieniem informacji iż ostatnie szkolenie musi się zakończyć do końca listopada 2015r.

	Terminy szkoleń w module I:

	Nr szkolenia
	Termin

	1, 2, 3, 4
	II kwartał 2015r.


2.5. Moduł V:  3 szkolenia w grupach 30 – 40 osób (ogółem min 100 osób). Wszystkie szkolenia zostaną zorganizowane w Warszawie

Harmonogram może zostać zmieniony przez Wykonawcę za zgoda Zamawiającego w wyniku przeprowadzonej rekrutacji, tj. np. w wyniku zgłoszenia się większej grupy uczestników z innego regionu w ramach limitów dla danych grup zawodowych.

	Terminy szkoleń w module I:

	Nr szkolenia
	Termin

	1, 2, 3
	01.09.2015r. – 13.11.2015r.


3. przewidywany okres realizacji szkoleń/warsztatów – do 30 listopada 2015r. Faktyczny termin rozpoczęcia usług szkoleniowych będzie uzależniony od daty zawarcia umowy z wybranym Wykonawcą. Zamawiający zakłada przeszkolenie wszystkich osób do końca listopada 2015r.
4. czas trwania szkoleń/warsztatów: każde szkolenie będzie trwało łącznie 24 godzin, tj.: 
3 dni szkoleniowe, po 8 godzin dydaktycznych /trwających 45 min./ każdy, łącznie 24 godziny dydaktyczne szkoleń. Zajęcia mogą odbywać się w ciągu dni roboczych tj. od poniedziałku do piątku, w godzinach umożliwiających dotarcie uczestników do miejsca szkolenia: 1 dzień od 10:00/11:00, 2 dzień szkolenia od  8:00/9:00, 3 dzień szkolenia od  8:00/9:00 
5. Forma prowadzenia zajęć: zajęcia poprowadzone w formie  wykładów i warsztatów.
6. Ogółem Wykonawca przeprowadzi według opisanych kryteriów szkolenia stacjonarne dla minimum 63 grup szkoleniowych (liczba osób w grupie nie może być mniejsza niż 90 osób jak również nie może przekraczać 100 osób), w trakcie których zostanie przeszkolonych minimum 5000 osób maksymalnie 6000 osób w ramach modułu I -IV oraz minimum 100 max 120 w ramach modułu V.

7. Szkolenia będą odbywać się w 8 lokalizacjach, tj. w Warszawie, Krakowie, Poznaniu, Gdańsku, Wrocławiu, Białymstoku, Szczecinie i Lublinie wg schematu zgłaszania się uczestników opisanego w załączniku nr 1. 

8. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia możliwości realizacji szkoleń w ilości do 8 grup szkoleniowych w tym samym terminie, prowadzonych przez trenerów o jakościowo równoważnym przygotowaniu, z czego maksymalnie do 3 grup w jednej lokalizacji [np.: w tym samym czasie i w tej samej lokalizacji [lokalizacja = miejscowość]]. 

9. W przypadku braku możliwości skompletowania grupy minimum 90 osób, Zamawiający dopuszcza zorganizowanie szkolenia w mniejszej grupie osób wyłącznie w sytuacji zapewnienia przez Wykonawcę gwarancji uzyskania wskaźnika ogółem minimum 5000 osób przeszkolonych. Wskazana sytuacja wymaga uzyskania każdorazowo zgody Zamawiającego (Zamawiający dopuszcza korespondencje e-mail zgodnie z zasadami kontaktowania się wyznaczonymi w umowie). W przypadku braku gwarancji uzyskania wskaźnika 5000 osób przeszkolonych, uczestników niepełnych grup należy przenieść szkolenie do innego regiony w lokalizacji najbliższej względem miejsca pracy.

10. Grupę docelową jaka będą Uczestnicy szkoleń wskazuje Zamawiający – co stanowi załącznik nr 1, natomiast za całość procesu rekrutacji jak i jego wykonanie odpowiada Wykonawca.

Celem usprawnienia procesu rekrutacji, Wykonawca zapewni elektroniczny system rekrutacji [Zamawiający dopuszcza zgłoszenia wypełniane poprzez formularz elektroniczny zamieszczony na stronie internetowej lub przyjmowanie zgłoszeń drogą mailową]. 

11. Na etapie rekrutacji, Wykonawca zobowiązany jest zarezerwować - zapewnić noclegi dla wszystkich uczestników szkolenia (maksymalnie 100 osób jednocześnie) w pokojach dwuosobowych, w hotelu o standardzie trzech gwiazdek. 

12. Noclegi przysługują wszystkim uczestnikom szkolenia, którzy spełnili warunek zamieszkania w odległości dalszej niż 50 km od miejsca szkolenia. Obowiązek sprawdzenia poprawności leży po stronie Wykonawcy.
13. Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu do zaakceptowania szczegółowy program szkoleń, 

14. Wykonawca zorganizuje, przeprowadzi i obsłuży szkolenia przy założeniu zaakceptowania wszystkich dokumentów, materiałów przez Zamawiającego – w terminach określonych umową oraz załącznikami do umowy.

15. Wszelkie materiały publikowane przed, w trakcie jak i po szkoleniach muszą uzyskać akceptację Zamawiającego przed ich upublicznieniem.

16. Lokalizacja szkoleń będzie musiała uzyskać akceptację Zamawiającego. Zamawiający dopuszcza lokalizację szkoleń w odległości do 3 km od dworca głównego PKP we wskazanych przez Zamawiającego miejscowościach, tj. w Warszawie, Krakowie, Poznaniu, Gdańsku, Wrocławiu, Białymstoku, Szczecinie i Lublinie (wykonawca przedstawi lokalizacje dla każdej z 4 wytypowanych placówek zlokalizowanych we wskazanej odległości):

II.  Wymagania:

1.1. Obiekt
Obiekt w którym będzie znajdowała się sala szkoleniowa, musi spełniać następujące wymogi:

· Zlokalizowany jest w 8 miastach, tj. w Warszawie, Krakowie, Poznaniu, Gdańsku, Wrocławiu, Białymstoku, Szczecinie i Lublinie wg w promieniu 3 km (w linii prostej) od dworca głównego PKP. Zamawiający dopuszcza maksymalnie jedną przesiadkę w przypadku transportu komunikacją miejską  licząc od dworca centralnego/głównego, bez konieczności wskazywania ich przez Wykonawcę w treści oferty.

· W przypadku hotelu, jego standard powinien odpowiadać minimum 3 gwiazdkom [w rozumieniu przepisów ustawy o usługach turystycznych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2004r. Nr 223, poz. 2268 z późn. zm.)].

· W obiekcie lub w jego bezpośrednim sąsiedztwie [w maksymalnej odległości 1 km w linii prostej] musi być zapewniona możliwość noclegu, poprzez zapewnienie pokoi dla wszystkich uczestników konferencji (tj. max 100 uczestników na każdym szkoleniu). Faktyczna liczba noclegów będzie wyliczona przez Wykonawcę w oparciu o kryterium odległości z miejsca pracy na miejsce szkolenia, tj. powyżej 50 km.  Zamawiający wymaga aby pokoje były w standardzie maksymalnie 2 osobowym. Zamawiający zastrzega, że w ramach przedmiotowego zamówienia zapłaci za noclegi osób spełniających ww. kryteria odległości.

· Kompleksowe wyposażenie w  sprzęt szkoleniowy do technicznej obsługi konferencji, zapewniający odpowiedni standard nagłośnienia, oświetlenia.

· Zaplecze sanitarne dostosowane do liczby uczestników: osobne toalety dla mężczyzn, kobiet – znajdujące się w bezpośrednim sąsiedztwie Sali szkoleniowej.

· Możliwość wcześniejszego dostarczenia i przechowania materiałów konferencyjnych

· Zapewnienie szatni  wraz z obsługą dla max 100 uczestników konferencji. Zamawiający zastrzega możliwość wcześniejszego  (1 godzina przed rozpoczęciem) przybycia uczestników na szkolenie co winno być uwzględnione przy obsłudze uczestników szkolenia przez Wykonawcę.

1.2. Sala szkoleniowa
Wykonawca zobowiązany jest zapewnić:

· Salę dostosowaną do liczby uczestników o powierzchni nie mniejszej niż 120 m2. W przypadku mniejszej Sali Wykonawca dostarczy Zamawiającemu szczegółowe warunki  celem sprawdzenia jej poprawności.

· Salę klimatyzowaną z możliwością zaciemnienia  i  zapewnienia oświetlenia sztucznego

· Miejsca siedzące dla uczestników szkolenia jak i prowadzących w odpowiedniej ilości w ustawieniu teatralnym Sali.

· Stół prezydialny z miejscami siedzącymi dla max 3 osób, widoczny dla każdego uczestnika z każdego miejsca Sali.  

· Nagłośnienie: mikrofony mobilne/bezprzewodowe, nagłośnienie zapewniające słyszalność w każdym punkcie sali.

· Dostęp do Internetu bezprzewodowego dla wszystkich uczestników szkolenia.

· Projektor multimedialny, laptop oraz ekran do wyświetlania obrazu z projektora (obraz na ekranie widoczny dla każdego uczestnika, z każdego miejsca Sali).

· Tablicę typu „flipchart” wraz z arkuszami papieru wystarczającymi do przeprowadzenia całego szkolenia, flamastry (6 kpl. po 4 kolory: czarny, czerwony, zielony, niebieski).

· Stół recepcyjny oraz krzesła przed salą umożliwiające prowadzenie rejestracji uczestników szkolenia jak i rozmieszczenie materiałów szkoleniowych dla uczestników.

1.3. Obsługa techniczna / logistyczna
· Wykonawca zapewni co najmniej jedna osobę do obsługi technicznej oraz akustycznej w trakcie trwania szkolenia, dostępną przynajmniej na jedną godzinę przed rozpoczęciem szkolenia.

· Wykonawca zapewni co najmniej jedną osobę do obsługi logistycznej (recepcja szkolenia) przed oraz  w trakcie trwania konferencji, dostępną przynajmniej na jedną godzinę przed rozpoczęciem szkolenia z zastrzeżeniem, iż przed rozpoczęciem konferencji jak i podczas pierwszej godziny Wykonawca zapewni łącznie min 2 osoby (do ich zadań należą między innymi: obsługa uczestników, prowadzenie recepcji wraz z listami obecności i wydawaniem materiałów szkoleniowych poświadczonych podpisem uczestnika, dbałość o ciągłość serwisu/caternigu, etc.) 

· Wykonawca w trakcie realizacji zamówienia zapewni: Oznakowanie Sali szkoleniowej oraz drogi do Sali, wykonane zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, montaż dostarczonych przez Zamawiającego banerów, roll-upów ect.

1.4. Wyżywienie
W ramach świadczonej usługi cateringowej Wykonawca zapewni:
· Serwis kawowy
Podczas każdego dnia szkolenia serwis kawowy w systemie ciągłym w nieograniczonej ilości (uzupełnianie brakujących składników na stołach będzie się odbywać w trakcie minimum 3 przerw w ciągu dnia oraz na bieżąco w razie potrzeby uczestników szkolenia) dostępny w sali szkoleniowej / lub przed obejmujący: butelkowana wodę mineralną gazowaną i niegazowaną (0,2 – 0,33l), świeżo parzoną, gorącą kawę z ekspresu lub zaparzacza, herbatę – co najmniej 3 rodzaje herbat w torebkach, dodatki – cukier, mleko do kawy, cytryna, soki owocowe 100% – co najmniej 2 rodzaje, 2 rodzaje kruchych ciasteczek, owoce sezonowe - dla uczestników spotkań, prelegentów oraz innych zaproszonych gości;

Ponadto wykonawca zapewni na stole prezydialnym butelkowaną wodę mineralna gazowaną 
i niegazowaną wraz ze szklankami w liczbie odpowiadającej zasiadającym przy stole  osobom oraz będzie odpowiadał za wymianę szklanek i uzupełnianie wody w trakcie szkolenia.

Wyżywienie podczas każdego szkolenia odbędzie się wg następującego schematu:

1 dzień: serwis kawowy, obiad i kolacja

2 dzień: serwis kawowy, śniadanie, obiad i kolacja

3 dzień: serwis kawowy, śniadanie i obiad 
Wytyczne dotyczące śniadania
Zgodnie z obowiązującymi zasadami śniadanie przysługuje wyłącznie osobom korzystającym z noclegów i wliczone jest w usługę  związaną z noclegami, Zamawiający zastrzega jedynie fakt serwowania śniadań w formie otwartych bufetów.
Wytyczne dotyczące obiadu /lunch/
w formie bufetu obejmujący: przystawki zimne – tzw. „zimna płyta”, 2 rodzaje zupy oraz minimum 3 rodzaje dania głównego (mięsne, rybne, warzywne), z dodatkami skrobiowymi oraz surówką/sałatkami, 2 rodzaje deserów do wyboru (wyroby cukiernicze), kawę i herbatę wraz z dodatkami jw., woda mineralna gazowana i niegazowana; 

(!) Miejsce wydawania posiłków (lunch) musi znajdować się w tym samym obiekcie, w którym będzie odbywało się szkolenie, w oddzielnym / wyodrębnionym pomieszczeniu niż sala konferencyjna. W/w miejsce tj. przeznaczone dla celów konsumpcyjnych musi być wyposażone w krzesła i stoły według obowiązujących standardów. 

Wytyczne dotyczące kolacji
dla wszystkich uczestników szkolenia  (max 100 osób) oraz trenerów w formie bufetu (wymagania lokalowe jak w pkt. lunch/obiad):

· Przystawki – tzw. „zimna płyta”

· Sałatki (min 2 rodzaje)

· Dania ciepłe do wyboru (mięsne, rybne i warzywne) wraz z dodatkami

· Sok 100% - 3 rodzaje, woda mineralna

· Świeżo parzona gorąca kawa i herbata (co najmniej 3 rodzaje herbat w torebkach), cukier, cytryna , mleko.

Wyżywienie - Uwagi ogólne:
· Wszystkie naczynia do posiłków powinny być szklane lub ceramiczne (z wyłączeniem plastiku);

· Wykonawca zapewni wyposażenie do organizacji wszystkich posiłków (między innymi: stoły, obrusy - tkanina, krzesła, naczynia, sztućce itp.).

· Wykonawca zapewni obsługę kelnerską  - serwis gastronomiczny wszystkich posiłków (nakładanie i podawanie posiłków, sprzątanie stołów) w liczbie zapewniającej sprawną organizację, podawanie posiłków i sprzątanie.

· Wykonawca zobowiązany jest przedstawić menu do akceptacji Zamawiającego nie później niż na 7 dni przed  pierwszym dniem szkolenia.

· Wykonawca zobowiązany jest do terminowego przygotowania i podania posiłków, zgodnie z ramowym planem wydarzenia.

· Wykonawca zobowiązany jest do zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowaniu posiłków.

· Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego wyżywienia, urozmaiconych z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnym terminem przydatności do spożycia.

· Zamawiający zastrzega, iż w całym menu nie mogą się powtarzać produkty/dania raz zaproponowane, tj. np. takie same sałatki, takie same zupy podczas wskazanego wydarzenia.

· Wykonawca zapewni wysoki standard serwowanych posiłków jak i produktów użytych do ich przygotowania.

1.5. Noclegi:
· Wykonawca podczas wszystkich trzydniowych szkoleń, zapewni pokoje maksymalnie 2 osobowe w na każdym szkoleniu dla wszystkich uczestników spełniających kryterium odległości [50 km]. Noclegi muszą być zarezerwowane pomiędzy 1 a 2 dniem szkolenia jak również pomiędzy 2 a 3 dniem szkolenia. 

· Zamawiający nie dopuszcza możliwości wykorzystania pokojów typu DOUBLLE dla 2 osób. Wszystkie pokoje muszą mieś 2 oddzielne łóżka.

· W przypadku braku możliwości zagwarantowania noclegów w tym samym miejscu co sala szkoleniowa, Wykonawca zapewni nocleg w lokalizacji nie większej niż 1 km w linie prostej od miejsca szkolenia.

1.6. Trenerzy
Szczegółowe wymagania dotyczące trenerów/ekspertów prowadzących szkolenie zostały przedstawione w Specyfikacji istotnych warunków zamówienia – zwanej dalej „SIWZ”.  

Wykonawca wraz ze składaną ofertą zobowiązany jest przedstawić wykaz trenerów/ekspertów w liczbie minimum 5 osób spełniających wymagania określone w SIWZ, z uwzględnieniem 1 trenera/eksperta do każdego z wskazanych modułów.  Po podpisaniu umowy [10 dni] Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji pełna listę trenerów/ekspertów w ostatecznej – zaakceptowanej liczbie przez Zamawiającego równej nie mniej niż 15 osób. Zamawiający zastrzega, iż każde szkolenie winno być prowadzone przez minimum 2 trenerów/ekspertów [nie jednocześnie]. Wyłączeniem reguły prowadzenia zajęć przez dwóch trenerów/ekspertów jest moduł nr IV dotyczący Zarządzania zasobami ludzkimi.
Zmiana osób wyznaczonych przez Wykonawcę do realizacji umowy nie wymaga zawarcia pisemnego aneksu do umowy, będzie dokonywana każdorazowo na piśmie i podlegała pisemnej akceptacji Zamawiającego. W takim przypadku osoby zastępujące będą musiały posiadać odpowiednio wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, doświadczenie co najmniej takie samo jak osoby zastępowane.
1.7. Spotkania z trenerami/ekspertami.
Wykonawca zobowiązuje się zorganizować w Warszawie spotkania zespołu trenerskiego na których omawiany będzie szczegółowy zakres merytoryczny wszystkich trenerów, przedstawicieli Wykonawcy jak również przedstawicieli Zamawiającego. Zamawiający nie określa minimalnej liczby uczestników ze strony Zamawiającego.

· Wszystkie spotkania, muszą zostać zorganizowane w Warszawie w odległości nie większej niż 3 km w linii prostej od Ministerstwa Sprawiedliwości [Aleje Ujazdowskie 11]

· Spotkania będą trwały nie więcej niż 8 godzin zegarowych [łącznie z przerwami].

· Wykonawca zagwarantuje i zorganizuje wyżywienie/serwis kawowy zgodnie ze standardami określonymi przy organizacji szkoleń dla wszystkich uczestników spotkań.

· Wykonawca pokryje wszelkie koszty niezbędne do organizacji przedmiotowego spotkania.

· W związku z realizacją zadań w projekcie z udziałem partnera norweskiego, Wykonawca zapewni obsługę tłumacza polsko angielskiego jak i warunki techniczne do prowadzenia minimum jednego spotkania z udziałem gości zagranicznych. O udziale gości zagranicznych Zamawiający poinformuje niezwłocznie po powzięciu takiej informacji od partnera norweskiego.

· Pierwsze spotkanie, winno zostać zorganizowane niezwłocznie po zaakceptowaniu składu trenerskiego przez Zamawiającego, jednakże nie później niż 7 dni od akceptacji wszystkich trenerów przez Zamawiającego. Obecność trenerów na spotkaniu jest obowiązkowa.

· Drugie spotkanie zostanie zorganizowane na koniec I kwartału 2015 roku po przeprowadzeniu wszystkich szkoleń w tym okresie zaplanowanych w Warszawie. Głównym celem II spotkania jest przedyskutowanie założeń programowych programu merytorycznego jak i możliwość wprowadzenia w nim zmian/korekt wynikających z wypracowanych w tym okresie szkoleń. Obecność trenerów na spotkaniu jest obowiązkowa.

· Trzecie spotkanie, zostanie zorganizowane na koniec II kwartału 2015 roku i jego głównym celem będzie sprawozdawczość z przeprowadzonych działań szkoleniowych w tym okresie, jak i przyjęcie rekomendacji na kolejne szkolenia. Obecność trenerów na spotkaniu jest obowiązkowa.

· Czwarte spotkanie, zostanie zaplanowane na zakończenie realizacji wszystkich szkoleń w ramach modułu I -IV. Jego głównym celem będzie podsumowanie wszystkich 4 modułów szkoleniowych jak również przedyskutowanie ostatniego modułu – nr V. Obecność trenerów na spotkaniu jest obowiązkowa.

· Wszystkie spotkania będą prowadzone przez Wykonawcę przy udziale Zamawiającego.

· O terminie, miejscu oraz harmonogramie spotkań Wykonawca poinformuje zamawiającego nie później niż 14 dni przed planowanym terminem spotkania.

· Wszystkie spotkanie będą protokołowane przez Wykonawcę a protokoły przedstawiane do zatwierdzenia Zamawiającego w terminie nie dłuższym niż 5 dni.

1.8. Rekrutacja 

Za całość rekrutacji odpowiada Wykonawca.

Wszelkie niezbędne dane dotyczące uczestników szkoleń w liczbie minimalnej zawarte zostały w załączniku nr 1 do OPZ.

Wykonawca musi zagwarantować system umożliwiający w szybkim czasie  dotrzeć z informacją o szkoleniach do wszystkich grup docelowych będących potencjalnymi odbiorcami szkolenia.

System winien zapienić każdemu uczestnikowi szkoleń indywidualne zgłoszenie się na szkolenie, wraz z jego oświadczeniem iż posiada zgodę pracodawcy na udział w przedmiotowym szkoleniu.

W celu zapewnienia Ochrony Danych osobowych, Wykonawca w momencie rozpoczęcia prac związanych ze zbieraniem danych osobowych uczestników szkoleń, przedstawi Zamawiającemu Bazę umożliwiającą bezpieczne gromadzenie danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Wykonawca do 5 dnia każdego miesiąca przekaże Zamawiającemu aktualną bazę uczestników szkoleń za miesiąc poprzedni w sposób narastający w wersji papierowej i elektronicznej.

System rekrutacji, musi:

· w sposób transparentny wyróżnić grupy zawodowe uczestników szkoleń, jak i limity w poszczególnych grupach, których Wykonawca nie może przekroczyć bez zgody Zamawiającego. W celu uzyskania zgody Zamawiającego, Wykonawca przedstawi swój wniosek (dopuszczalna ścieżka służbowa e-mail).

· Po wpisaniu przez kandydata danych osobowych, okręgu w którym pracuje oraz wyborze grupy zawodowej którą reprezentuje, system rekrutacyjny wskazuje możliwe szkolenia w danym regionie [dedykowane] i poza regionem [przy braku wolnych miejsc w regionie lub w przypadku braku organizacji danego modułu szkoleniowego w regionie zgodnym z miejscem pracy - wymaga zgody Wykonawcy]

· Rekrutację uczestników do grup przy założeniu kryterium udziału grupy docelowej w poszczególnym module jak i kryterium dojazdu - najbliżej miejsca pracy uczestników.

· Rekrutację uczestników z uwzględnieniem równego dostępu kobiet i mężczyzn.

2. UWAGI:
· Liczba rzeczywistych uczestników szkolenia (max 100 uczestników) może ulec zmniejszeniu bez zgody Zamawiającego do 90 osób, jednakże z zapewnieniem minimalnego wskaźnika dla całości Zamówienia [5000 osób].

· Zamawiający zastrzega iż zapłaci jedynie za faktyczny udział uczestników ww. wydarzenia zgodnie z opisanymi wyżej wytycznymi. Do potwierdzenia kwot posłużą listy obecności uczestników oraz jednostkowe stawki Wykonawcy zgodnie z formularzem zamówienia.

· Zamawiający informuje, iż w ramach przedmiotowego zamówienie nie przewiduje możliwości pokrycia kosztów dojazdu na szkolenie uczestników szkoleń.

· Wykonawca zobowiązuje się do oddelegowania osób do obsługi wydarzenia, w szczególności do obsługi recepcji szkolenia, funkcji - osoby technicznej, serwisu gastronomicznego jak i transferu gości zagranicznych, osób w stopniu komunikatywnym posługujących się językiem polskim w mowie. 
· Wykonawca odpowiada za zaproszenie oraz pokrycie honorariów ekspertów/trenerów  prowadzących przedmiotowe szkolenia. Najpóźniej 14 dni  po podpisaniu umowy Wykonawca przekaże Zamawiającemu do akceptacji nazwiska ekspertów/trenerów do akceptacji  – ogółem minimum 15 osób.

Zadania Wykonawcy PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA SZKOLEŃ:
W ramach przedmiotowej usługi wykonawca wykona między innymi:

· Wykonawca w ramach przedmiotowej usługi zobowiązany jest do zorganizowania i przeprowadzenie wszystkich czterech spotkań z trenerami.

· Wykonawca w ramach przedmiotowej usługi zobowiązany jest do zorganizowania i przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych szkoleń.

· Wykonawca zobowiązany jest do wysyłki zaproszeń do  osób/ instytucji spełniających profil uczestnika szkolenia zgodnie z załącznikiem nr 1 w terminie nie dłuższym niż 14 dni od podpisania umowy, pocztą tradycyjną (list priorytetowy) oraz pocztą elektroniczną. Za rejestrację raz całość rekrutacji odpowiada Wykonawca, Wykonawca zapewni udział minimum 5000 osób zgodnie z profilem uczestnika szkolenia. O uczestnictwie w szkoleniu decyduje kolejność zgłoszeń, profil uczestnika oraz zgodność z profilu uczestnika z grupą odbiorców wskazanych w poszczególnych modułach szkoleniowych stanowiących załącznik nr 2.

· Wykonawca zapewni dla wszystkich uczestników szkoleń materiały szkoleniowe wg poniżej zamieszczonego szczegółowego wykazu [tabela].
· Wykonawca zapewni: noclegi, miejsce szkolenia – sala, wyżywienie, obsługę techniczną, logistyczną wszystkich szkoleń

· wykonawca zapewni udział wykwalifikowanych trenerów / ekspertów zgodnie z wymaganiami Zamawiającego.

· Wykonawca w ostatnim dniu szkolenia wyda wszystkim uczestnikom szkoleń Zaświadczenia potwierdzające udział w szkoleniu z zastrzeżeniem, iż dana osoba uzyskała frekwencję nie mniejszą niż 80 procent. Drugi egz. Zaświadczenia wykonawca przekaże Zamawiającemu wraz z dokumentami dotyczącymi rozliczenia poszczególnych szkoleń. Wykonawca zobowiązany jest prowadzić rejestr wydanych zaświadczeń.
· Wykonawca zobowiązany jest prowadzić bazę wszystkich uczestników szkoleń.

Materiały informacyjne (drukowane) i akcesoria konferencyjne:

· Najpóźniej na 14 dni przed pierwszym szkoleniem Wykonawca przekaże Zamawiającemu do akceptacji nazwiska ekspertów/trenerów którzy będą uczestniczyć w opracowaniu materiałów szkoleniowych. Zamawiający najpóźniej na 14 dni przed pierwszym szkoleniem przekaże Wykonawcy odpowiednie oznaczenia  (logotypy) do umieszczenia na stronie tytułowej materiałów szkoleniowych. 

· Wykonawca najpóźniej 7 dni przed pierwszym szkoleniem przedstawi Zamawiającemu do akceptacji materiały merytoryczne, wszystkich modułów szkoleniowych. Zamawiający dopuszcza możliwość wnoszenia zmian i poprawek w terminie umożliwiającym ich naniesienie, Wykonawca dostarczy poprawione wzory, zawierające uwagi/sugestie Zamawiającego w terminie 3 dni roboczych. 

· Wszystkie materiały szkoleniowe  i promocyjne zostaną przygotowane i wydrukowane najpóźniej na 3 dni przed datą pierwszego szkolenia  (w ramach materiałów szkoleniowych /z wyłączeniem materiałów merytorycznych/ Wykonawca przekaże Zamawiającemu 10 kpl. – obowiązek archiwizacji). Wszystkie niewykorzystane pakiety zostaną przekazane Zamawiającemu wraz z fakturą i protokołem odbioru. 

· Materiały szkoleniowe zawierają minimum:
	Lp.
	Nazwa przedmiotu
	Opis przedmiotu zamówienia

	1
	Teczka
	1. teczka kartonowa na dokumenty formatu A4 w kolorze niebieskim (CMYK: 100-72-0-38), gramatura 300-350 g/m2, bez wiązania, zamykana na gumkę wzdłuż długiego boku, wierzch foliowany matowo, maksymalna grubość wypełnionej teczki – 40 mm (+/-10 mm);

2. oznakowanie:

· front u góry – w kolorze logotypy: MS i NMF na białym tle,

· skrzydło teczki -  pośrodku adres MS  ze stroną internetową www.ms.gov.pl,

· tył teczki – na dole pośrodku adres MS ze stroną internetową www.ms.gov.pl;

	2
	Materiały informacyjne i szkoleniowe
	1. Objętość - minimum 30 stron A4,  zawierające między innymi: informacje o Zamawiającym, informację o projekcie, treści merytoryczne, wydruki prezentacji trenerów ect. 

2. Materiały informacyjne drukowane w kolorze 

3. druk dwustronny

4. sposób łączenia: szycie zeszytowe / zgrzewanie / bindowanie

5. okładka (papier błyszczący, gramatura min 90)

6. informacja o współfinansowaniu [oznakowanie: logotypy MS i NMF na jednej]

	3
	Notes
	1. typ – koło zeszyt

2. wykonany z surowców wtórnych, części plastikowe notesu - biodegradowalne.

3. bindowanie spiralne – z lewej strony notesu)

4. z kartonowym długopisem przymocowanym na gumkę z prawej strony notesu

5.  objętość - minimum 70gładkich kartek (gramatura 80)
6. Wymiary: minimalne: 13 cm x 18 cm; maksymalne: 19 cm x 28cm
7. Dopuszczalna kolorystyka okładki: naturalny brąz, lub naturalny brąz z elementem zieleni; 
8. Dopuszczalna kolorystyka długopisu: naturalny brąz lub zieleń.
9. informacja o współfinansowaniu [oznakowanie: logotypy MS i NMF na jednej]

	4
	Pendrive 
	1. pojemność minimum 8 GB, złącze USB 2.0;

2. min. Prędkość zapisu 7 MB/s;

3. min. Prędkość odczytu 8 MB/s;

4. kompatybilna co najmniej z systemami operacyjnymi Windows 2000/ME/XP/Vista/7, Linux 2.4. i wyższe, Mac OS 9.0 i wyższe;

5. kształt prostokątny o wymiarach:

· długość min. 50 mm – max 70 mm,

· szerokość 25 mm (+/- 10%),

· wysokość max 10 mm;

6. korpus w kolorze białym z małym uchwytem na smycz, dopuszczalne zastosowanie elementów z tworzywa sztucznego;

7. oznakowanie: logotypy MS i NMF na jednej/ dwóch stronach pendrive’a;



	5
	Samozaciskowe opaski odblaskowe
	1. opaska odblaskowa dla pieszego, rowerzysty, dorosłego lub ucznia,

2. wymiar: 34 x 3 cm,

3. kolorystyka żółta

4. blaszka samozaciskowa zalaminowana odblaskową folią pryzmatyczną,

5. spód: materiał typu flock

6. oznakowanie: logotypy MS i NMF na jednej stronie

	6
	Torba konferencyjna
	1. torba z regulowanym paskiem na ramię i uchwytem do noszenia w ręku, z kieszenią główną oraz dodatkowymi przegródkami na drobiazgi;

2. wykonana z wytrzymałego materiału (np. poliester);

3. zamykana 

4. wymiar: 390 x 300 x 90 mm. (+/- 10 mm każdego wymiaru)

5. kolorystyka: kolor niebieski (CMYK: 100-72-0-38), z dopuszczalnymi elementami w kolorze grafitowym, szarym, białym.

6. oznakowanie: logotypy MS i NMF w kolorze

	7
	Długopis klasyczny
	1. długopis automatyczny, metalowy z białym lakierowanym korpusem, z błyszczącym chromowanym klipem i szpicem, wkład niebieski, cienkopiszący;

2. nadruk kolorowy;

3. oznakowanie: logotypy MS, NMF oraz adres strony internetowej www.ms.gov.pl na korpusie;


· Zapewnienie dla wszystkich uczestników szkolenia, prelegentów, oraz przedstawicieli Zamawiającego drukowanych imiennych identyfikatorów wraz ze smyczami.

· Odbiór z siedziby Zamawiającego w terminie nie wcześniej niż 5 dni roboczych przed pierwszym szkoleniem elementów wizualizacji (Roll-upy) i ich prezentacja podczas szkolenia [jeśli dotyczy]. Zwrot  do siedziby Zamawiającego wskazanych elementów wizualizacji powinien nastąpić w ciągu 3 dni roboczych od dnia  zakończenia ostatniego szkolenia. 

· Wykonawca jest zobowiązany do ścisłej współpracy z Zamawiającym i osobami wyznaczonymi przez Zamawiającego przy organizacji, obsłudze, prowadzeniu oraz rozliczaniu szkoleń.

· Udokumentowanie  fotograficzne i sprawozdanie przebiegu całego szkolenia (z wyłączeniem przerwy na lunch).

· Przekazanie Zamawiającemu wraz z fakturą następujących materiałów na nośniku CD/DVD, tj: co najmniej 15 zdjęć z całego wydarzenia o rozdzielczości nie mniejszej niż   300dpi,

· Przekazanie Zamawiającemu wraz z fakturą w wersji papierowej oraz na nośniku CD/DVD, raportu z przebiegu realizacji przedmiotu Umowy. Załącznikami do raportu będą: 

· zestaw  materiałów szkoleniowych;

· pełna  lista uczestników szkolenia, zawierająca: imiona i nazwiska, nazwy firm/instytucji i podpis uczestników (kopia, oryginał wraz z protokołem).
Kontrola
Zamawiający zastrzega sobie prawo kontroli sposobu realizacji zadań wchodzących w skład przedmiot Umowy Zadania na każdym jego etapie

III. Informacja na temat dofinansowania z Norweskiego Mechanizmu Finansowego:
Zakup jest dofinansowany ze finansowany ze środków funduszy norweskich oraz środków krajowych.
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