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Załącznik nr 3 do Wzoru umowy
BA-F-II-3710-29/15
Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia
I. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie 12 szkoleń, z których każde będzie trwało 3 dni, skierowane do grupy 840 osób zawodowo pracujących z pokrzywdzonymi – sędziów, prokuratorów, kuratorów sądowych, funkcjonariuszy Policji, pracowników organizacji i instytucji zajmujących się pomocą osobom pokrzywdzonym przestępstwem wraz z zapewnieniem dla nich: bazy noclegowej, wyżywienia, materiałów szkoleniowych oraz zwrotu kosztów dojazdu. 
II. Grupa adresatów szkolenia

Szkolenia są skierowane do:

a) sędziów

b) prokuratorów

c) kuratorów sądowych

d) funkcjonariuszy Policji pracowników organizacji i instytucji zajmujących się pomocą osobom pokrzywdzonym przestępstwem 

III. Miejsce wykonania przedmiotu umowy

Szkolenia są zostaną przeprowadzone na terenie 11 apelacji w miastach - siedzibach sądów apelacyjnych. . W jednej apelacji - wskazanej przez zamawiającego - zostaną przeprowadzone dwa szkolenia, w pozostałych apelacjach - po jednym. Uczestnikami szkoleń będą osoby wymienione w punkcie II pełniący służbę lub pracujący na terenie apelacji, w której przeprowadzane jest szkolenie.  
 Termin wykonania umowy: 

· III - kwartał 2015 – nabór uczestników,
· IV kwartał - IV kwartał 2015 r.– realizacja szkoleń, 

IV. Forma organizacji szkoleń
a) Liczba dni i godzin szkoleniowych: 1 szkolenie będzie trwało 3 dni. 1 Szkolenie będzie obejmowało łącznie 22 godziny szkoleniowe, przy czym jedna godzina szkoleniowa rozumiana jest jako 45 minut zegarowych.   
b) Liczba osób do przeszkolenia: Łącznie 840 osób, przy czym planowane jest przeprowadzenie 12 szkoleń po 70 osób. 
V. Zakres merytoryczny szkolenia:

A. Część teoretyczna 

1. Pozycja pokrzywdzonego w polskim procesie karnym - krótki rys historyczny, obecny stan prawny - 1 godzina
2. Możliwości naprawienia szkody wyrządzonej przestępstwem w świetle uregulowań Kodeksu karnego, Kodeksu postępowania karnego, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postępowania cywilnego, Kodeksu karnego wykonawczego, ustawy o państwowej kompensacie przysługującej ofiarom niektórych przestępstw  - 2 godziny. 

3. Mediacja jako sposób likwidacji konfliktu między pokrzywdzonym przestępstwem, a jego sprawcą - 1 godzina. 
4. Międzynarodowe standardy pomocy pokrzywdzonym przestępstwem - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2012/29/UE z dnia 25 października 2012 roku ustanawiającej normy minimalne w zakresie praw, wsparcia i ochrony ofiar przestępstw oraz zastępującej decyzję ramową Rady 2001/220/WSiSW (Dz. Urz. UE L 315 z 2012 roku, s.57) - 3 godziny.
5. Dobre praktyki pomocy ofiarom przestępstw z innych państw - 1 godzina.  

6. Możliwości wsparcia ofiar przestępstw z Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej - 1 godzina . 
7. Zasady przesłuchania w trybie art. 185 a-185 c kodeksu postępowania karnego - procedura i wskazówki praktyczna - 2 godziny 
B. Część warsztatowa 
1. Ryzyko wystąpienia wtórnej wiktymizacji jako skutku udziału pokrzywdzonego w postępowaniu karnym - 2 godziny.  
2. Metodologia przesłuchania osób pokrzywdzonych przestępstwem - 2 godziny
3. Praca z dziećmi - pokrzywdzonymi przestępstwem 2 godziny
4. Pokrzywdzony na policji, w prokuraturze i przed sądem - możliwe postawy i pożądane reakcje organów procesowych - 3 godziny. 

5. Optymalne rozwiązania dotyczące wzajemnych kontaktów sprawcy i ofiary w postępowaniu karnym, ze szczególnym uwzględnieniem czynności obligatoryjnych - wymiana dobrych praktyk. 2 godziny  
Wykonawca powinien uwzględnić stan prawny, aktualny na dzień prowadzenia szkoleń.
Format prezentacji części teoretycznej - dowolna. W części warsztatowej preferowane są ćwiczenia w grupach, dyskusje, symulacja studium przypadków.   
Wykonawca zobowiązany zostanie do zapewnienia odpowiedzi na pytania uczestników szkolenia i umożliwienie ewentualnych konsultacji drogą elektroniczną w trakcie szkolenia i do dwóch tygodni po jego zakończeniu. 
VI. Ramowy program szkolenia - dni powszednie od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy:

Dzień pierwszy
09.30 – 10:30
- rejestracja uczestników, zakwaterowanie
10:30 – 12:00
- otwarcie konferencji i I sesja szkoleniowa 
12;00-  12:15     -  przerwa kawowa  
12:15 - 13:45    - II sesja szkoleniowa 

14:00 – 15:00
- obiad
15.15 – 16:45
- III sesja szkoleniowa 
16:45-17:00 - przerwa kawowa 
17:00-18.30  - IV sesja szkoleniowa 

19:00 –  kolacja 
Dzień drugi
08:00 – 08:45
- śniadanie

09:00 - 10:30 - V sesja szkoleniowa 

10.30 - 10.45 - przerwa kawowa  

10.45- 12.15 - VI sesja szkoleniowa 

12.15-12.30 - przerwa kawowa 

12.30-14.00  - VII sesja szkoleniowa 

14:00 – 15:00
- obiad

15.15 – 16:45
- VIII sesja szkoleniowa 

16:45-17:00 - przerwa kawowa 

17:00-18.30  - IX sesja szkoleniowa 

19:00 –  kolacja 

Dzień trzeci
08:00 – 08:45
- śniadanie

09:00 – 10:30
- X sesja szkoleniowa 
10.30 - 10.45 - przerwa kawowa  

10.45- 11.30 - XI sesja szkoleniowa 

11.30-11.45 - przerwa kawowa 

11.45-12.30 - podsumowanie szkolenia, wypełnienie ankiet ewaluacyjnych, rozdanie certyfikatów
13.00 – obiad
Program może podlegać modyfikacjom, przy czym Wykonawca zobowiązany jest do zachowania wskazanej w pkt IV łącznej liczby godzin szkolenia dla każdego szkolenia oraz łącznej liczby godzin, przewidzianych na każdy dzień. 
VII. Pozostałe wymagania wobec Wykonawcy:
1. Program szkolenia, harmonogram.

W terminie 21 dni od daty podpisania umowy Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia Zamawiającemu 
a) szczegółowego harmonogramu szkoleń, obejmującego terminy i miejsca szkoleń, 
b) programu szkoleń uwzględniającego tematykę szkolenia wskazaną w punkcie V SOPZ oraz ramy czasowe wskazane w punkcie VI SOPZ. 
Harmonogram oraz program wymagają akceptacji przez Zamawiającego.
2. Rekrutacja, rejestracja oraz informacja dotycząca organizacji szkolenia.

Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia w sposób transparentny rekrutacji uczestników szkoleń z równym dostępem dla kobiet i mężczyzn. Za całość rekrutacji odpowiada Wykonawca. 
Zamawiający zastrzega, iż zapłaci jedynie za faktyczny udział uczestników szkoleń. 

a) Podczas szkoleń powinno zostać przeszkolonych: minimum 168 sędziów, 168 prokuratorów, 168 kuratorów sądowych, 168 funkcjonariuszy Policji, 168 pracowników organizacji instytucji zajmujących się pomocą osobom pokrzywdzonym przestępstwem.  Zmiana powyższych proporcji może nastąpić tylko za zgoda Zamawiającego. 
b) Wykonawca dołoży starań, aby zapewnić proporcjonalny udział przedstawicieli grup zawodowych wymienionych w punkcie II w każdym szkoleniu. 
c) Wykonawca zaproponuje w ofercie formę przyjmowania zgłoszeń od uczestników. Wykonawca będzie zobowiązany do przyjmowania zgłoszeń i prowadzenia list obecności, z zachowaniem przepisów wynikających z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz U. z 2014 r., poz. 1182 z późn. zm.). Wykonawca zobowiązany będzie pozyskać oświadczenia uczestników szkoleń o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji umowy.
Dopuszcza się jedną z dwóch form przyjmowania zgłoszeń:

- poprzez formularz zgłoszeniowy na stronie internetowej Wykonawcy lub na innej, nowej stronie internetowej stworzonej przez Wykonawcę w tym celu,
- poprzez pocztę elektroniczną.

d) Wykonawca zobowiązany będzie do stałego monitorowania procesu rekrutacji, 
w szczególności zaniechania dalszego naboru uczestników ponad maksymalną liczbę uczestników przewidzianą do udziału w szkoleniu. Wykonawca może prowadzić listę rezerwową osób zainteresowanych udziałem w szkoleniu, które będą mogły wziąć w nim udział w razie rezygnacji wcześniej zrekrutowanych osób. Osoby wpisane na listę rezerwową będą uczestniczyć w szkoleniu po otrzymaniu informacji od Wykonawcy. 

e) Wykonawca ma obowiązek poinformowania Zamawiającego nie później niż 15 dni kalendarzowych przed pierwszym dniem poszczególnych szkoleń o liczbie zrekrutowanych osób, 
f) Wykonawca ma obowiązek informowania w każdym czasie Zamawiającego 
o trudnościach w rekrutacji uczestników szkolenia celem umożliwienia podjęcia Zamawiającemu czynności pozwalających na przeprowadzenie dodatkowego naboru. 

g) Wykonawca ma obowiązek zapewnienia uczestnikom przed rozpoczęciem szkolenia niezbędnych informacji organizacyjnych, w szczególności dotyczących agendy szkolenia, miejsca szkolenia.

h) Wykonawca odpowiedzialny jest za prowadzenie ewidencji osób przeszkolonych, 
w formie list obecności ze wskazaniem imienia i nazwiska, stanowiska służbowego oraz miejsca pracy danej osoby. Każdy uczestnik szkolenia powinien złożyć podpis na liście obecności celem potwierdzenia udziału w szkoleniu.
i) Wykonawca wyznaczy koordynatora szkoleń odpowiedzialnego za koordynację wszystkich szkoleń. Podczas każdego szkolenia Wykonawca zapewni obecność osoby odpowiedzialnej za kwestie organizacyjne (rejestracja uczestników, zakwaterowanie, prowadzenie list obecności, kontakty z osobami administrującymi obiektem itp.). Wykonawca przekaże Zamawiającemu imiona, nazwiska i numery telefonów komórkowych koordynatora szkoleń oraz osób odpowiedzialnych za kwestie organizacyjne najpóźniej na 7 dni przed rozpoczęciem szkoleń. 
3. Zapewnienie sal szkoleniowych/ konferencyjnych.
1) Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia w każdym z miejsc szkolenia sali konferencyjnej/szkoleniowej dla 70 osób i trenera. 

2) Sale powinny być zlokalizowane w miejscu zakwaterowania uczestników szkoleń. 

3) Powierzchnia każdej z sal powinna zapewniać swobodny rozstaw krzeseł oraz wyposażenia sali konferencyjnej/szkoleniowej. 
4) Miejsca siedzące na sali konferencyjnej/szkoleniowej powinny być ustawione w układzie teatralnym - podczas części teoretycznej szkolenia oraz warsztatowym - podczas części praktycznej, z zapewnieniem uczestnikom miejsca na swobodne wykonywanie notatek. 
5) Każda z sal konferencyjnych/szkoleniowych powinna posiadać co najmniej: nagłośnienie (głośniki oraz 2 mikrofony bezprzewodowe), stół minimum 1-osobowy dla trenera wraz z miejscem do siedzenia, ekran odpowiadający rozdzielczości projektora do wyświetlania prezentacji, projektor multimedialny wraz z pilotem do przełączania prezentacji, laptop kompatybilny z w/w sprzętem, oprogramowanie umożliwiające wyświetlanie prezentacji przygotowanej przez wykładowcę szkolenia. Oprzyrządowanie nagłaśniające powinno być rozmieszczone w sposób umożliwiający wszystkim uczestnikom dobrą widoczność i nagłośnienie prezentowanych na ekranie treści.

6) Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obsługi technicznej sali podczas wszystkich dni szkolenia.
7) Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia stałego, bezpłatnego dostępu do Internetu bezprzewodowego w salach, w których szkolenie będzie prowadzone, w ciągu wszystkich dni szkolenia.
8) Każda sala powinna być oznaczona właściwymi dla projektu elementami graficznymi zaakceptowanymi przez Zamawiającego. Oznakowania powinny zawierać tytuł szkolenia oraz informację, że szkolenie jest współfinansowane ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2014 w ramach Projektu Wzmocnienie pozycji 
pokrzywdzonych przestępstwem oraz wsparcie świadków w postępowaniu karnym, logotyp NMF, logotyp Ministerstwa Sprawiedliwości, 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. 
4. Wymogi dotyczące osób prowadzących szkolenia.
Osoby prowadzącymi szkolenia w części teoretycznej mogą być wyłącznie:
a) nauczyciele akademiccy lub wykładowcy posiadający stopień naukowy co najmniej doktora nauk prawnych w zakresie prawa karnego lub postępowania karnego lub prawa karnego wykonawczego lub kryminologii; 


b) sędziowie sądów powszechnych posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń, którzy przeprowadzili co najmniej 40 godzin szkoleniowych lub co najmniej 360 godzin dydaktycznych w ramach zajęć na uczelni wyższej w zakresie prawa karnego lub postępowania karnego lub prawa karnego wykonawczego lub kryminologii;

c) prokuratorzy powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń, którzy przeprowadzili co najmniej 40 godzin szkoleniowych lub co najmniej 360 godzin dydaktycznych w ramach zajęć na uczelni wyższej w zakresie prawa karnego lub postępowania karnego lub prawa karnego wykonawczego lub kryminologii;

Osobami prowadzącymi szkolenia w części warsztatowej mogą być wyłącznie:
a) osoby posiadające wykształcenie wyższe humanistyczne w zakresie psychologii lub pedagogiki, posiadające minimum 5-letnie doświadczenie w udzielaniu pomocy osobom pokrzywdzonym przestępstwem oraz doświadczenie w prowadzeniu szkoleń, które przeprowadziły co najmniej 80 godzin szkoleniowych.
Wykonawca dokonując naboru uwzględni następujące wymogi: 
a) część teoretyczna szkolenia będzie prowadzona przez minimum dwie osoby, tj. jedna osoba może prowadzić maksymalnie cztery wykłady na jednym szkoleniu; 
b) część warsztatowa będzie prowadzona równolegle w co najmniej 4 grupach
Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja.
1) Wykonawca przygotuje ostateczny program szkolenia, uwzględniając ramowy program zawarty w punkcie VI SOPZ oraz zakres merytoryczny zawarty w punkcie V SOPZ.

2) Wykonawca przygotuje w wersji elektronicznej ankietę dotyczącą indywidualnej oceny szkolenia i przekaże ją do akceptacji Zamawiającemu nie później niż 14 dni przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia. 
3) Wykonawca przygotuje materiały szkoleniowe w języku polskim, przy czym materiały szkoleniowe rozumiane są, co najmniej, jako:
-   prezentacja wyświetlana przez Wykładowcę podczas szkolenia, z miejscem na notatki przy każdym slajdzie,
· ustawa o państwowej kompensacie przysługującej ofiarom niektórych przestępstw (Dz. U. Nr 169, poz. 1415 z późn. zm.)

· Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2012/29/UE z dnia 25 października 2012 roku ustanawiającej normy minimalne w zakresie praw, wsparcia i ochrony ofiar przestępstw oraz zastępującej decyzję ramową Rady 2001/220/WSiSW (Dz. Urz. UE L 315 z 2012 roku, s.57),
Materiały powinny być opracowane w formacie A4 i zatwierdzone przez Zamawiającego. Materiały szkoleniowe powinny być czarno-białe, ponumerowane, z miejscem na notatki własne uczestników szkolenia. 
Każdy uczestnik powinien otrzymać:  

a) segregator - grzbiet ok. 5 cm, mechanizm 2 ringi, środek segregatora – format A4, dziurkowany, zawierający materiały szkoleniowe z przekładką segregująca z opisem zawartości materiałów.  
b) materiały piśmiennicze,  tj.: długopis i co najmniej 80 kartkowy notatnik. 
Wykonawca zobowiązany jest przygotować dodatkowo cztery kompletne zestawy materiałów szkoleniowych dla Zamawiającego.

4) Wykonawca zobowiązany jest w terminie nie później niż 15 dni przed terminem pierwszego szkolenia, przekazać w wersji elektronicznej materiały szkoleniowe do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania materiałów przekaże ewentualne uwagi Zamawiającemu w wersji elektronicznej. Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić uwagi Zamawiającego, w szczególności uzupełnić je o treści wskazanych przez Zamawiającego aktów prawnych. 

5) Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia w ostatnim dniu szkolenia ankiety dotyczącej indywidualnej oceny szkolenia przez każdego z uczestników, zebrania w/w ankiet i przekazania jej wyników do Zamawiającego, w wersji papierowej oraz elektronicznej, na nośniku CD. 
6) Na programie szkolenia oraz wszystkich materiałach szkoleniowych (w tym segregatorach, materiałach piśmienniczych) oraz ankiecie powinna znaleźć się informacja, iż szkolenie jest współfinansowane z Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2015 w ramach Projektu Wzmocnienie pozycji pokrzywdzonych przestępstwem oraz wsparcie świadków w postępowaniu karnym, logotyp NMF, logotyp Ministerstwa Sprawiedliwości, 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 2009-2015 pod adresem: http://www.eog.gov.pl/dokumenty/informacja_i_promocja/strony/.
6. Certyfikaty dla uczestników szkolenia.
1) Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i przedłożenia do akceptacji Zamawiającemu projektu certyfikatu poświadczającego udział w szkoleniu w terminie najpóźniej 5 dni roboczych przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia, a następnie,  po uzyskaniu akceptacji - wręczenia wszystkim uczestnikom szkoleń. Certyfikat powinien zawierać informację o współfinansowaniu szkolenia ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach Projektu Wzmocnienie pozycji pokrzywdzonych przestępstwem oraz wsparcie świadków w postępowaniu karnym, logo NMF, logotyp Ministerstwa 
Sprawiedliwości, 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 2009-2015 pod adresem: http://www.eog.gov.pl/dokumenty/informacja_i_promocja/strony/.
2) Certyfikat winien być formatu A4, gramatura papieru: minimum 200 gr/m2, w kolorze.
7. Obiekt, pokoje, noclegi.
1) Zapewnienie realizacji zadania, w każdym z miast, w których znajduje się siedziba Sądu Apelacyjnego, w obiekcie o standardzie minimum 3-gwiazdkowym.
2) Obiekt powinien być zlokalizowany w centrum miasta dobrze skomunikowanym 
z głównym dworcem PKP tzn. czas dotarcia uczestnika szkolenia (z wykorzystaniem środków komunikacji miejskiej – najwyżej 1 przesiadka) z dworca do miejsca szkolenia nie może przekraczać 30 minut wg informacji podanych przez portal „jakdojadę.pl”  
3) Każdy pokój winien być z oknem z możliwością jego otwarcia, wyposażony w:

· pełny węzeł sanitarny,
· klimatyzację,
· telewizor.

4) Liczba noclegów: po 2 noclegi/ osobę na każde spotkanie. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić pokoje maksymalnie dwuosobowe.  

5) Wykonawca ma obowiązek skoordynowania zakwaterowania uczestników szkolenia 
w obiekcie.
8. Transport.
Wykonawca ma obowiązek zapewnienia uczestnikom szkoleń zwrot kosztu dojazdu 
na szkolenia, tj. z miejsca zamieszkania na miejsce szkolenia  i z powrotem w formie przejazdów PKP II klasą, PKS, busami regionalnymi/lokalnymi, po przedłożeniu biletu, w przypadku dojazdu innym środkiem transportu – rozliczenie następuje do wysokości biletu najtańszego środka transportu publicznego na danej trasie. Zwrot następuje na podstawie opracowanego przez Wykonawcę i uprzednio zaakceptowanego przez Zamawiającego wzorze wniosku uczestnika spotkania. 
Dojazd uczestników: 

1. na szkolenie w apelacji białostockiej - z województwa mazowieckiego, podlaskiego i warmińsko-mazurskiego

2. na szkolenie w apelacji gdańskiej - z województwa kujawsko-pomorskiego, pomorskiego, warmińsko-mazurskiego 
3. na szkolenie w apelacji katowickiej - z województwa śląskiego 
4. na szkolenie w apelacji krakowskiej - z województwa małopolskiego i świętokrzyskiego 
5. na szkolenie w apelacji lubelskiej - z województwa lubelskiego i mazowieckiego 
6. na szkolenie w apelacji łódzkiej - z województwa kaliskiego, łódzkiego i mazowieckiego 
7. na szkolenie w apelacji poznańskiej - z województwa wielkopolskiego i lubuskiego
8. na szkolenie w apelacji rzeszowskiej - z województwa podkarpackiego 
9. na szkolenie w apelacji szczecińskie - z województwa zachodniopomorskiego i lubuskiego 
10. na szkolenie w apelacji warszawskiej - z województwa mazowieckiego 
11. na szkolenie w apelacji wrocławskiej - z województwa dolnośląskiego i opolskiego 
9. Zapewnienie usług oraz obsługi gastronomicznej Obsługa gastronomiczna.
1) podczas trzech dni szkolenia dla wszystkich uczestników szkolenia, zgodnie z programem szkolenia. 

Wykonawca zapewni usługi gastronomiczne rozumiane, jako:

· 2 śniadania w formie bufetu (na zimno oraz na ciepło) wraz z napojami (kawa, herbata, soki, woda mineralna gazowana oraz niegazowana, w nieograniczonej ilości), dodatki (pieczywo jasne i ciemne, masło); 
· 3 obiady (w formie bufetu, przystawki zimne oraz pieczywo, minimum 2 rodzaje zup do wyboru, minimum 3 rodzaje ciepłego dania głównego do wyboru, w tym jedno wegetariańskie, minimum 2 rodzaje sałatek lub surówek, deser - ciasto lub lody, napoje: kawa, różne rodzaje herbaty, soki, woda mineralna gazowana oraz niegazowana, w nieograniczonej ilości, 
· 2 kolacje (w formie bufetu, przystawki, minimum 3 rodzaje ciepłych dań głównych (w tym jedno wegetariańskie), sałatki, napoje: kawa, różne rodzaje herbaty, soki, woda mineralna gazowana oraz niegazowana, w nieograniczonej ilości, dodatki (pieczywo - minimum dwa rodzaje, masło, sosy),
· minimum 7 przerw kawowych podczas szkoleń, z serwisem składającym się z: co najmniej: kawy świeżo parzonej z ekspresu lub zaparzacza, co najmniej 3 rodzajów herbaty w torebkach, cukru, cytryn, mleka do kawy, wody mineralnej (gazowanej 
· i niegazowanej), minimum dwóch rodzajów soków owocowych 100% , przekąsek słonych i słodkich lub ciasta, owoców;
Miejsce wydawania posiłków powinno znajdować się w tym samym obiekcie, w którym będzie odbywało się szkolenie i nocleg, jednak w oddzielnym pomieszczeniu, niż sala szkoleniowa.
Wykonawca zobowiązany jest przedstawić menu do akceptacji Zamawiającego nie później niż na 7 dni przed  pierwszym dniem szkolenia.
10. Wyżywienie, zakwaterowanie dla przedstawiciela Zamawiającego.

Wykonawca zapewni udział w szkoleniu dla przedstawiciela Zamawiającego – w celu przeprowadzenia przez niego kontroli na miejscu szkolenia. Zakładane kontrole odbędą się w każdym mieście, w którym realizowane będą szkolenia. 

Dla przedstawiciela Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest zapewnić zakwaterowanie w pokoju jednoosobowym oraz wyżywienie, jak dla pozostałych uczestników.
11. Ubezpieczenie uczestników szkolenia.

1) Wykonawca zapewni ubezpieczenie wszystkich uczestników szkolenia.
2) Ubezpieczenie powinno obejmować wszelkie ryzyka wynikające z programu szkolenia oraz zajęć zaproponowanych przez Wykonawcę.
12. Raport ewaluacyjny.

Wykonawca zobowiązuje się do opracowania raportu ewaluacyjnego w terminie 30 dni od dnia zakończenia ostatniego szkolenia. Zakres raportu ewaluacyjnego Wykonawca uzgodni z Zamawiającym biorąc pod uwagę cele i wskaźniki niezbędne w realizacji projektu Wzmocnienie pozycji pokrzywdzonych przestępstwem oraz wsparcie świadków w postępowaniu karnym.

W raporcie powinna znaleźć się informacja, iż szkolenie jest współfinansowane 
z Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2014 w ramach Projektu Wzmocnienie pozycji pokrzywdzonych przestępstwem oraz wsparcie świadków w postępowaniu karnym, logotyp NMF, logotyp Ministerstwa Sprawiedliwości, 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/.
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