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Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia
Nazwa zamówienia: 

przygotowanie i przeprowadzenie 7 szkoleń w miastach 
wojewódzkich na terenie całej Polski w okresie: 1 kwietnia - 30 
kwietnia 2018 r. dla max 31 osób na każdym szkoleniu, 
w terminach wskazanych przez Zamawiającego 

w ramach projektu: „Przygotowanie trenerów do realizacji szkoleń z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego”:

Numer sprawy:
15/ORE/US/2018
Tryb postępowania:
 Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzone jest na

 podstawie art. 138g ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. –  Prawo zamówień publicznych (Dz. U z 2017 r. poz. 1579  z późn. zm.)

Wartość zamówienia:
powyżej 750 000 euro
I. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO

Zamawiający:

Ośrodek Rozwoju Edukacji

Adres: 


Aleje Ujazdowskie 28, 00-478 Warszawa 

Faks: 


22 345 36 09

E-mail:

zzp@ore.edu.pl

Godziny pracy:
8:00 – 16:00
II. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA
1. Przedmiotem niniejszego zamówienia są usługi społeczne wymienione w załączniku XIV do dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. 
w sprawie zamówień publicznych, uchylającej dyrektywę 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str. 65, z późn. zm.).

2. Niniejsze postępowanie prowadzone jest na podstawie przepisów rozdziału 6 działu 
III ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579), zwanej dalej „ustawą Pzp”, w związku z art. 138g ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp oraz na podstawie postanowień niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, zwanej dalej „SIWZ”. W zakresie nieuregulowanym w treści niniejszej SIWZ zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz.U. z 2017 r. poz. 459).

3. Niniejsze postępowanie prowadzone jest z uwzględnieniem zasad równego traktowania i konkurencji, przejrzystości oraz proporcjonalności, w trybie określonym w art. 138 n 
pkt 1 ustawy Pzp, w którym w odpowiedzi na ogłoszenie wszyscy zainteresowani Wykonawcy składają oferty wraz z informacjami potwierdzającymi, że nie podlegają wykluczeniu oraz spełniają warunki udziału w postępowaniu.

4. Wartość zamówienia, ustalona zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy Pzp nie przekracza kwoty 750 000 euro, jednak Zamawiający prowadzi przedmiotowe postępowanie w procedurze odpowiedniej dla wartości przekraczającej kwotę, o której mowa w art. 138 g ust 1 pkt 1) ustawy Pzp, gdyż łączna wartość szacunkowa dla zamó LISTNUM wień tego samego rodzaju w roku 2018 przekracza równowartość kwoty 750 000 euro.

III. INFORMACJE DODATKOWE

1. Oznaczenie postępowania - postępowanie oznaczone jest znakiem 15/ORE/US/2018, Wykonawcy winni we wszelkich kontaktach z Zamawiającym powoływać się na wyżej podane oznaczenie.

2. Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych. Wykonawca może złożyć ofertę na dowolną liczbę części zamówienia.

3. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.

4. Rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą będą prowadzone w PLN. Zamawiający nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych.

5. Zamawiający nie przewiduje udzielania zaliczek na poczet wykonania zamówienia.

6. Zamawiający odrzuca ofertę w przypadkach określonych w art. 89 ustawy.
7. Zamawiający unieważnia postępowanie w przypadkach określonych w art. 93 ustawy oraz określonych w SIWZ.
8. Treść oferty musi odpowiadać treści SIWZ.

9. Wykonawca będzie związany ofertą przez okres 60 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. (art. 85 ust. 5 ustawy Pzp).

10. Wykonawca może przedłużyć termin związania ofertą, na czas niezbędny do zawarcia umowy, samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego, z tym, że Zamawiający może tylko raz, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres nie dłuższy jednak niż 60 dni. 

11.  W toku badania i oceny ofert zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie między zamawiającym a wykonawcą negocjacji dotyczących złożonej oferty oraz, 
z zastrzeżeniem ust. 7 i dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej treści.

12.  Zamawiający poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyłki pisarskie,

2) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,

3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty treścią SIWZ, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty, 
niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona.

13. Postępowanie prowadzone jest w języku polskim.
14. Zamawiający informuje, iż zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa w Opisie Przedmiotu Zamówienia maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z opisanym zadaniem. Niezastosowanie się do nich przez Wykonawcę skutkować będzie konsekwencjami wynikającymi z art. 89 ustawy Pzp.
15. Postępowanie jest prowadzone w ramach projektu finansowanego ze środków UE Numer identyfikacyjny projektu: POWR.02.14.00-00-0001/17
IV. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1) Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie 7 szkoleń w miastach wojewódzkich na terenie całej Polski w okresie: 1 kwietnia - 30 kwietnia 2018 r. dla max 31 osób na każdym szkoleniu, w terminach wskazanych przez Zamawiającego 
w ramach projektu: „Przygotowanie trenerów do realizacji szkoleń z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego”:

Część 1 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Warszawie, 
w terminie: 4-6 kwietnia 2018 r.

Część 2 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Poznaniu, 
w terminie: 9-11 kwietnia 2018 r.

Część 3 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Gorzowie Wielkopolskim, w terminie: 10-12 kwietnia 2018 r.

Część 4 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Krakowie, 
w terminie: 11-13 kwietnia 2018 r.

Część 5 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Katowicach, 
w terminie: 16-18 kwietnia 2018 r.

Część 6 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Opolu, 
w terminie: 17-19 kwietnia 2018 r.

Część 7 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób we Wrocławiu, 
w terminie: 18-20 kwietnia 2018 r.
2) Zamówienie obejmuje w szczególności następujące usługi:
- przygotowanie i obsługę spotkania,

- usługę konferencyjną,

- usługę restauracyjną, 

- usługę hotelową,

- zwrot kosztów podróży dla uczestników spotkań.

3) Przedmiot zamówienia realizowany będzie zgodnie z Wzorem umowy stanowiącym załącznik nr 2 do SIWZ.
4) Kody CPV wg Wspólnego Słownika Zamówień:
79952000-2 Usługi w zakresie organizacji imprez

55120000-7 Usługi hotelarskie w zakresie spotkań i konferencji

55110000-4 Hotelarskie usługi noclegowe

55130000-0 Inne usługi hotelarskie

V. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA
Spotkania odbędą się w następujących terminach:
Część 1 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Warszawie, 
w terminie: 4-6 kwietnia 2018 r.

Część 2 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Poznaniu, 
w terminie: 9-11 kwietnia 2018 r.

Część 3 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Gorzowie Wielkopolskim, w terminie: 10-12 kwietnia 2018 r.

Część 4 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Krakowie, 
w terminie: 11-13 kwietnia 2018 r.

Część 5 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Katowicach, 
w terminie: 16-18 kwietnia 2018 r.

Część 6 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Opolu, 
w terminie: 17-19 kwietnia 2018 r.

Część 7 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób we Wrocławiu, 
w terminie: 18-20 kwietnia 2018 r.
VI. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 
1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy 

1) spełniają warunek udziału w postępowaniu w zakresie kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności, tj. wykażą, iż posiadają aktualny wpis do Centralnej Ewidencji Organizatorów Turystyki i Pośredników Turystycznych, o którym mowa w ustawie o usługach turystycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1553)
2. Jeżeli Wykonawca nie wykaże spełnienia warunków udziału w postępowaniu, 
z zastrzeżeniem rozdziału VIII ust. 3, Zamawiający wykluczy Wykonawcę na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12 ustawy Pzp.

VII. PODSTAWY WYKLUCZENIA WYKONAWCY

1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu z postępowania z powodu jednej z okoliczności wskazanych w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, które wystąpiły w odpowiednim okresie określonym w art. 24 ust. 7 ustawy Pzp, oraz okoliczności wskazanych w art. 24 ust 5 pkt 1 ustawy Pzp. 

2. Zamawiający może wykluczyć Wykonawcę na każdym etapie postępowania o udzielenie zamówienia.

3. Wykonawca, który podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 13 i 14 oraz 16–20 ustawy Pzp, lub ust. 5 może przedstawić dowody na to, że podjęte przez niego środki są wystarczające do wykazania jego rzetelności, w szczególności udowodnić naprawienie szkody wyrządzonej przestępstwem lub przestępstwem skarbowym, zadośćuczynienie pieniężne za doznaną krzywdę lub naprawienie szkody, wyczerpujące wyjaśnienie stanu faktycznego oraz współpracę z organami ścigania oraz podjęcie konkretnych środków technicznych, organizacyjnych i kadrowych, które są odpowiednie dla zapobiegania dalszym przestępstwom lub przestępstwom skarbowym lub nieprawidłowemu postępowaniu Wykonawcy.

4. Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jeżeli Zamawiający, uwzględniając wagę 
i szczególne okoliczności czynu Wykonawcy, uzna za wystarczające dowody przedstawione na ww. podstawie.

5. W przypadkach, o których mowa w art. 24 ust. 1 pkt 19 ustawy Pzp, przed wykluczeniem Wykonawcy, Zamawiając zapewnia temu wykonawcy możliwość udowodnienia, że jego udział w przygotowaniu postępowania o udzielenie zamówienia nie zakłóci konkurencji.

VIII. WYKAZ OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW POTWIERDZAJĄCYCH SPEŁNIANIE WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ BRAK PODSTAW WYKLUCZENIA
1. Do oferty Wykonawca dołącza aktualne na dzień składania ofert oświadczenia/ dokumenty, potwierdzające, że Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postępowania na podstawie przesłanek opisanych w Rozdziale VII SIWZ oraz spełnia warunki udziału 
w postępowaniu, opisane w Rozdziale VI SIWZ:

1) oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu, zgodnie 
z Załącznikiem nr 4 do SIWZ;
2) zaświadczenie o wpisie do Centralnej Ewidencji Organizatorów Turystyki 
i Pośredników Turystycznych;
3) oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia, zgodnie z Załącznikiem nr 5 do SIWZ;

4) odpisu z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji 
o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp;
2. Forma dokumentów składanych przez Wykonawców wraz z ofertą.

1) Oświadczenie, o którym mowa w ust. 1 pkt 1), 3) niniejszego rozdziału należy przedstawić w formie oryginału. 

2) Dokumenty, o których mowa w ust 1 pkt. 2) i 4) niniejszego rozdziału należy przedstawić w oryginale lub kserokopii poświadczonej przez Wykonawcę za zgodność z oryginałem.
3) Zamawiający samodzielnie pobierze z ogólnodostępnych i bezpłatnych bazy danych odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, a także wpis do centralnej ewidencji organizatorów turystyki 
i pośredników turystycznych, w przypadku, gdy Wykonawca nie dołączy ich do oferty. 
4) W przypadku oferty składanej przez Wykonawców ubiegających się wspólnie 
o udzielenie zamówienia:

a) Oświadczenia i dokumenty wymienione w niniejszym rozdziale 
w ust. 1 składa każdy z Wykonawców występujących wspólnie.

3. Oświadczenie o grupie kapitałowej

W Formularzu ofertowym, który wzór stanowi załącznik nr 3 do SIWZ Wykonawca składa oświadczenie, o przynależności lub braku przynależności do grupy kapitałowej 
w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji 
i konsumentów (Dz. U. z 2017 r. poz. 229 z późn. zm.).
Wykonawca, który należy do grupy kapitałowej w terminie 3 dni od dnia zamieszczenia na stronie internetowej informacji o wykonawcach, którzy złożyli oferty 
w postępowaniu, zobowiązany jest przekazać Zamawiającemu oświadczenie 
o przynależności lub braku przynależności do tej samej grupy kapitałowej co inni Wykonawcy, którzy złożyli oferty w postępowaniu. W stosownej sytuacji, wraz ze złożeniem oświadczenia, Wykonawca może przedstawić dowody, że powiązania z innym wykonawcą, który złożył ofertę w tym samym postępowaniu, nie prowadzą do zakłócenia konkurencji w postępowaniu o udzielenie zamówienia. Wzór ww. oświadczenia zostanie zamieszczony przez Zamawiającego na jego stronie internetowej wraz z informacją 
z otwarcia ofert.

W przypadku konsorcjum, oświadczenia składa oddzielnie każdy z wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. 

4. Język

Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski
5. Jeżeli wykonawca nie złożył oświadczeń i dokumentów, o których mowa w ust. 1 i 3 lub oświadczenia te i dokumenty są niekompletne, zawierają błędy lub budzą wskazane przez Zamawiającego wątpliwości, Zamawiający wzywa do ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjaśnień w terminie przez siebie wskazanym, chyba, że mimo ich złożenia, uzupełnienia, poprawienia lub udzielenia wyjaśnień oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania.

6. Jeżeli Wykonawca nie złożył wymaganych pełnomocnictw albo złożył wadliwe pełnomocnictwa, Zamawiający wzywa do ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjaśnień w terminie przez siebie wskazanym, chyba, że mimo ich złożenia, uzupełnienia, poprawienia lub udzielenia wyjaśnień oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania.
IX. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJACEGO 
Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW
1. Komunikacja między Zamawiającym a Wykonawcami odbywa się za pośrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (Dz. U. t.j. Dz.U. z 2017 poz. 1481), osobiście, za pośrednictwem posłańca, faksu lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz. U. t.j. z 2017 r. poz. 1219).

Dokonany przez Wykonawcę wybór sposobu złożenia informacji/oświadczeń/ dokumentów powinien uwzględniać obowiązek zachowania przez Wykonawcę wymagań w zakresie pisemnej formy oferty oraz obowiązku zachowania charakteru/postaci składanych dokumentów i oświadczeń określonych rozdziale VIII.

2. W przedmiotowym postępowaniu, Zamawiający dopuszcza możliwość przekazywania sobie przez strony postępowania oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji:

· pisemnie na adres:

Ośrodek Rozwoju Edukacji

Aleje Ujazdowskie 28, 00-478 Warszawa

· faksem na nr (22) 345 37 09

· drogą elektroniczną na adres: anna.spryszynska@ore.edu.pl
Wyłączna forma pisemna zastrzeżona jest:

a. w myśl przepisu art. 18 pkt 4 ustawy z dnia 22 czerwca 2016 r. o zmianie ustawy 
– Prawo zamówień publicznych oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1020) – dla złożenia oferty wraz z załącznikami,
b. w myśl § 14 ust. 1 Rozporządzenia Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia (Dz. U. poz. 1126)  oświadczenia, 
o których mowa w Rozporządzeniu dotyczące Wykonawcy i innych podmiotów, na których zdolnościach lub sytuacji polega Wykonawca na zasadach określonych 
w art. 22a ustawy Pzp oraz dotyczące podwykonawców, składane są w oryginale.

3. Wykonawca może zwrócić się do zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ. Zamawiający jest obowiązany udzielić wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 4 dni przed upływem terminu składania ofert, pod warunkiem że wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynął do zamawiającego nie później niż do dnia 06.03.2018 r. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynął po upływie wskazanego terminu lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpoznania. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami zamawiający przekazuje zamieszcza na stronie internetowej, na której zamieszczony jest SIWZ.
X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT
1. Treść oferty musi odpowiadać treści SIWZ. 

2. Wykonawca może złożyć jedną ofertę. Oferta winna być sporządzona w języku polskim, pismem czytelnym, na egzemplarzu zgodnym z treścią formularza przekazanego 
w materiałach postępowania, jako załącznik nr 3 do SIWZ.
3. Oferta - pod rygorem nieważności – winna być złożona w formie pisemnej.

4. Do oferty należy dołączyć dokumenty wymienione w części VIII SIWZ.
5. W ofercie Wykonawca winien wskazać Hotel, w którym będzie organizował spotkanie.
6. Wykonawcy ubiegający się wspólnie o udzielenie zamówienia zobowiązani są, zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawy Pzp, do załączenia do oferty dokumentu ustanawiającego pełnomocnika Wykonawców występujących wspólnie do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.

7. Wymaga się, aby wszystkie strony oferty wraz z załącznikami były ponumerowane 
i połączone ze sobą w sposób trwały uniemożliwiający ich przypadkową dekompletację.

8. Oferta wraz z załącznikami powinna być podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z formą reprezentacji Wykonawcy określoną w rejestrze sądowym lub innym dokumencie, właściwym dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy, albo przez osobę umocowaną przez osoby uprawnione, przy czym pełnomocnictwo musi być załączone do oferty. Zaleca się, aby podpis był czytelny umożliwiający identyfikację osoby składającej podpis.
9. Pełnomocnictwo winno być złożone w formie oryginału lub kserokopii poświadczonej za zgodność z oryginałem notarialnie. 

10. Wszelkie miejsca w złożonej ofercie, w których Wykonawca naniósł zmiany, powinny być parafowane przez osobę (osoby) podpisującą ofertę.

11. Dokumenty wchodzące w skład oferty mogą być przedstawiane w formie oryginałów lub poświadczonych przez Wykonawcę za zgodność z oryginałem kopii. Oświadczenia sporządzane na podstawie wzorów stanowiących załączniki do niniejszego SIWZ powinny być złożone w formie oryginału. Zgodność z oryginałem wszystkich zapisanych stron kopii dokumentów wchodzących w skład oferty musi być potwierdzona przez osobę (lub osoby) podpisującą (podpisujące) ofertę zgodnie z treścią dokumentu, określającego status prawny Wykonawcy lub treścią załączonego do oferty pełnomocnictwa.

12. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.

13. Ofertę wraz ze wszystkimi załącznikami należy umieścić w jednej kopercie i zaadresować na Zamawiającego w następujący sposób:

Ośrodek Rozwoju Edukacji

00-478 Warszawa, Aleje Ujazdowskie 28, pok. 201
z adnotacją:
„Organizacja 7 spotkań” 
Nr postępowania 15/ORE/US/2018
„NIE OTWIERAĆ PRZED 14.03.2018 r. godz. 10.15”
Koperta winna być również opatrzona w nazwę i adres Wykonawcy, aby oferty złożone po terminie mogły być zwrócone Wykonawcom. 
14. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert wprowadzić zmiany 
w złożonej ofercie. Zmiana oferty wymaga formy pisemnej. Zmiany dotyczące treści oferty powinny być przygotowane, opakowane i zaadresowane w ten sam sposób, co oferta. Dodatkowo opakowanie należy opatrzyć napisem ,,ZMIANA”. 

15. Wykonawca ma prawo, przed upływem terminu składania ofert, wycofać się 
z postępowania poprzez złożenie pisemnego oświadczenia. Oświadczenie o wycofaniu oferty powinno być opakowane i zaadresowane w ten sam sposób, co oferta. Dodatkowo opakowanie należy opatrzyć napisem „WYCOFANIE”. 

16. Ofertę złożoną po terminie Zamawiający zwraca bez otwierania po upływie terminu przewidzianego na wniesienie odwołania.

Wykonawca jest świadom, że na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2017 poz. 2204) art. 297 § 1: „Kto, w celu uzyskania dla siebie lub kogo innego, od banku lub jednostki organizacyjnej prowadzącej podobną działalność gospodarczą na podstawie ustawy albo od organu lub instytucji dysponujących środkami publicznymi - kredytu, pożyczki pieniężnej, poręczenia, gwarancji, akredytywy, dotacji, subwencji, potwierdzenia przez bank zobowiązania wynikającego z poręczenia lub z gwarancji lub podobnego świadczenia pieniężnego na określony cel gospodarczy, instrumentu płatniczego lub zamówienia publicznego, przedkłada podrobiony, przerobiony, poświadczający nieprawdę albo nierzetelny dokument albo nierzetelne, pisemne oświadczenie dotyczące okoliczności o istotnym znaczeniu dla uzyskania wymienionego wsparcia finansowego, instrumentu płatniczego lub zamówienia,

podlega karze pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5”.
XI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT
1. Ofertę w zamkniętej kopercie - opisanej jak w części X – należy złożyć do dnia 
14 marca 2018 r. do godz. 10:00
Ośrodek Rozwoju Edukacji

00-478 Warszawa, Aleje Ujazdowskie 28, pok. 201
2. Otwarcie ofert odbędzie się 14 marca 2018 r. o godz. 10:15
Ośrodek Rozwoju Edukacji

00-478 Warszawa, Aleje Ujazdowskie 28, pok. 200
3. Jeżeli w ofercie Wykonawca poda cenę napisaną słownie inną niż cenę napisana cyfrowo, podczas otwarcia ofert zostanie podana cena napisana cyfrowo. 

4. Niezwłocznie po otwarciu ofert Zamawiający zamieści na stronie internetowej informacje dotyczące:

1) kwoty, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;

2) firm oraz adresów Wykonawców, którzy złożyli oferty w terminie;

3) ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach, – jeżeli dotyczy.

XII. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

1. Wykonawca określi cenę przedmiotu zamówienia za daną część zamówienia na podstawie Szczegółowego formularza cenowego zawartego w treści Oferty – Załącznik nr 3 do SIWZ.
2. Cena oferty brutto musi obejmować wszystkie koszty, jakie mogą powstać w związku z realizacją zamówienia, w tym podatek od towarów i usług (VAT).

3. W przypadku złożenia oferty przez osobę fizyczną cena oferty musi zawierać obligatoryjne obciążenia z tytułu składek ZUS i Fundusz Pracy po stronie pracownika 
i pracodawcy.
4. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego, zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług, Zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek rozliczyć zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, składając ofertę, informuje Zamawiającego, czy wybór oferty będzie prowadzić do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego, wskazując nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub świadczenie będzie prowadzić do jego powstania, oraz wskazując ich wartość bez kwoty podatku. Cena oferty winna być wyrażona w złotych polskich, zaokrąglona do dwóch miejsc po przecinku, zgodnie 
z zasadami rachunkowymi, tj.: ułamek kończący się cyfrą od 1 do 4 zaokrąglić należy 
w dół, ułamek kończący się cyfrą od 5 do 9 zaokrąglić należy w górę.
5. Wykonawca może podać tylko jedną cenę – bez proponowania rozwiązań wariantowych.

XIII. OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE SIĘ KIEROWAŁ PRZY WYBORZE OFERTY WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIÓW ORAZ SPOSOBU OCENY OFERT
1. Kryteria oceny ofert – w ramach każdej części zamawiający uzna oferty za spełniające wymagania i przyjmie do szczegółowego rozpatrywania, jeżeli:

1) oferta, spełnia wymagania określone niniejszą specyfikacją,

2) oferta została złożona, w określonym przez zamawiającego terminie,

3) wykonawca przedstawił ofertę zgodną co do treści z wymaganiami zamawiającego.

2. Kryteria oceny ofert - stosowanie matematycznych obliczeń przy ocenie ofert, stanowi podstawową zasadę oceny ofert, które oceniane będą w odniesieniu do najkorzystniejszych warunków przedstawionych przez wykonawców w zakresie każdego kryterium.

3. Za parametry najkorzystniejsze w danym kryterium, oferta otrzyma maksymalną ilość punktów ustaloną w poniższym opisie, pozostałe będą oceniane odpowiednio - proporcjonalnie  do parametru najkorzystniejszego, wybór oferty dokonany zostanie na podstawie opisanych kryteriów i ustaloną punktację: punktacja 0-100 (100%=100pkt).

4. Wybór oferty zostanie dokonany w oparciu o przyjęte w niniejszym postępowaniu kryteria oceny ofert przedstawione w tabeli poniżej.
	1.
	(C) 

Cena = 80%
	Cena oferty (C) wyliczona zostanie według następującego wzoru:

C =

C min

x 80 pkt

C o


	C min – cena brutto oferty najtańszej

C o – cena brutto oferty ocenianej

	3.
	(AS)  

Aspekt społeczny = 20%
	Kryterium społeczne – skierowanie do realizacji zamówienia osoby 
z orzeczoną niepełnosprawnością zatrudnionej na podstawie umowy o pracę lub umowy cywilnoprawnej
	Nie – 0 pkt

Tak – 20 pkt



5. Oferta wypełniająca w najwyższym stopniu wymagania określone w każdym kryterium otrzyma maksymalną liczbę punktów. Pozostałym wykonawcom, wypełniającym wymagania kryterialne przypisana zostanie odpowiednio mniejsza (proporcjonalnie mniejsza) liczba punktów.  Wynik będzie traktowany jako wartość punktowa oferty. 

6. Wynik - oferta, która przedstawia najkorzystniejszy bilans (maksymalna liczba przyznanych punktów w oparciu o ustalone kryteria) zostanie oceniona jako najkorzystniejszą, pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane zgodnie z ilością uzyskanych punktów. 
7. Zamawiający dla potrzeb oceny oferty, której wybór prowadziłby do powstania 
u zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarów 
i usług, doliczy  do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek rozliczyć zgodnie z tymi przepisami.

8. Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta Wykonawcy, który uzyska największą liczbę punktów (P) wyliczoną zgodnie z poniższym wzorem:

P = C + AS
gdzie:

C
– ilość punktów uzyskanych w kryterium „cena (Całkowita cena brutto za wykonanie przedmiotowego zamówienia)”

AS
- ilość punktów uzyskanych w kryterium „Aspekt społeczny”
XIV. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WADIUM
Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium.
XV. WYMAGANIA DOTYCZĄCE ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
XVI. INFORMACJA O FORMALNOŚCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY 
W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

1. Jeżeli w przedmiotowym postępowaniu zostanie wybrana oferta Wykonawców, którzy wspólnie ubiegali się o udzielenie zamówienia, Zamawiający może żądać (przed podpisaniem umowy) dostarczenia umowy regulującej współpracę tych Wykonawców.

2. Zamawiający zawrze umowę w sprawie zamówienia publicznego z Wykonawcą, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza.

3. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy 
w sprawie zamówienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, (jeżeli jest wymagane), Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba, że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania, o których mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp. 
4. Zamawiający zawrze umowę w sprawie zamówienia publicznego w terminie nie krótszym niż 10 dni od dnia przesłania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty

5. Zamawiający może zawrzeć umowę w sprawie zamówienia publicznego przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 4, chyba, że w postępowaniu wpłynęła tylko jedna oferta.
XVII. POUCZENIE O ŚRODKACH OCHRONY PRAWNEJ PRZYSŁUGUJĄCYCH WYKONAWCY W TOKU POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA

1. Odwołanie przysługuje wyłącznie od niezgodnej z przepisami Pzp czynności zamawiającego podjętej w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub zaniechania czynności, do której zamawiający jest zobowiązany na podstawie Pzp.

2. Odwołanie powinno wskazywać czynność lub zaniechanie czynności zamawiającego, której zarzuca się niezgodność z przepisami Pzp, zawierać zwięzłe przedstawienie zarzutów, określać żądanie oraz wskazywać okoliczności faktyczne i prawne uzasadniające wniesienie odwołania.

3. Odwołanie wnosi się do Prezesa Krajowej Izby Odwoławczej w formie pisemnej lub 
w postaci elektronicznej, podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu lub równoważnego środka, spełniającego wymagania dla tego rodzaju podpisu.

4. Odwołujący przesyła kopię odwołania zamawiającemu przed upływem terminu do wniesienia odwołania w taki sposób, aby mógł on zapoznać się z jego treścią przed upływem tego terminu. Domniemywa się, iż zamawiający mógł zapoznać się z treścią odwołania przed upływem terminu do jego wniesienia, jeżeli przesłanie jego kopii nastąpiło przed upływem terminu do jego wniesienia przy użyciu środków komunikacji elektronicznej.

5. Odwołanie wnosi się w terminie 10 dni od dnia przesłania informacji o czynności zamawiającego stanowiącej podstawę jego wniesienia - jeżeli zostały przesłane w sposób określony w art. 180 ust. 5 zdanie drugie Pzp albo w terminie 15 dni - jeżeli zostały przesłane w inny sposób.

6. Odwołanie wobec treści SIWZ o zamówieniu, a jeżeli postępowanie jest prowadzone 
w trybie przetargu nieograniczonego, także wobec postanowień specyfikacji istotnych warunków zamówienia, wnosi się w terminie 5 dni od dnia zamieszczenia SIWZ 
w Biuletynie Zamówień Publicznych lub zamieszczenia specyfikacji istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej.

7. Odwołanie wobec czynności innych niż określone w pkt 20.5 i 20.6. SIWZ wnosi się 
w terminie 5 dni od dnia, w którym powzięto lub przy zachowaniu należytej staranności można było powziąć wiadomość o okolicznościach stanowiących podstawę jego wniesienia.

8. Jeżeli zamawiający mimo takiego obowiązku nie przesłał wykonawcy zawiadomienia 
o wyborze oferty najkorzystniejszej odwołanie wnosi się nie później niż w terminie:

30 dni od dnia publikacji w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej ogłoszenia 
o udzieleniu zamówienia.

6 miesięcy od dnia zawarcia umowy, jeżeli zamawiający nie opublikował w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej ogłoszenia o udzieleniu zamówienia.

9. W przypadku wniesienia odwołania po upływie terminu składania ofert bieg terminu związania ofertą ulega zawieszeniu do czasu ogłoszenia przez Krajową Izbę Odwoławczą orzeczenia.

10. Wykonawca może zgłosić przystąpienie do postępowania odwoławczego w terminie 
3 dni od dnia otrzymania kopii odwołania, wskazując stronę, do której przystępuje, 
i interes w uzyskaniu rozstrzygnięcia na korzyść strony, do której przystępuje. Zgłoszenie przystąpienia doręcza się Prezesowi Krajowej Izby Odwoławczej w formie pisemnej albo elektronicznej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu, a jego kopię przesyła się zamawiającemu oraz wykonawcy wnoszącemu odwołanie. 

11. Wykonawcy, którzy przystąpili do postępowania odwoławczego, stają się uczestnikami postępowania odwoławczego, jeżeli mają interes w tym, aby odwołanie zostało rozstrzygnięte na korzyść jednej ze stron.

12. Zamawiający lub odwołujący może zgłosić opozycję przeciw przystąpieniu innego wykonawcy nie później niż do czasu otwarcia rozprawy.

13. Jeżeli koniec terminu do wykonania czynności przypada na sobotę lub dzień ustawowo wolny od pracy, termin upływa dnia następnego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

14. W sprawach nie uregulowanych w pkt 20 w zakresie wniesienia odwołania i skargi mają zastosowanie przepisy art. 179 - 198g ustawy Pzp.
Wykaz załączników:
Załącznik nr 1 do SIWZ - Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 
Załącznik nr 2 do SIWZ – Projekt umowy 
Załącznik nr 3 do SIWZ – Formularz Oferty
Załącznik nr 4 do SIWZ – Oświadczenie wykonawcy dotyczące spełniania warunków udziału w postępowaniu
Załącznik nr 5 do SIWZ – Oświadczenie wykonawcy dotyczące braku przesłanek wykluczenia z postępowania
Załącznik nr 6 do SIWZ – Oświadczenie podmiotu trzeciego
Załącznik Nr 1 do SIWZ
	OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA


SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie 7 szkoleń w miastach wojewódzkich na terenie całej Polski w okresie: 1 kwietnia - 30 kwietnia 2018 r. dla max 31 osób na każdym szkoleniu, w terminach wskazanych przez Zamawiającego 
w ramach projektu: „Przygotowanie trenerów do realizacji szkoleń z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego”:

Część 1 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Warszawie, 
w terminie: 4-6 kwietnia 2018 r.

Część 2 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Poznaniu, 
w terminie: 9-11 kwietnia 2018 r.

Część 3 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Gorzowie Wielkopolskim, w terminie: 10-12 kwietnia 2018 r.

Część 4 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Krakowie, 
w terminie: 11-13 kwietnia 2018 r.

Część 5 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Katowicach, 
w terminie: 16-18 kwietnia 2018 r.

Część 6 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Opolu, 
w terminie: 17-19 kwietnia 2018 r.

Część 7 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób we Wrocławiu, 
w terminie: 18-20 kwietnia 2018 r.

Zamówienie obejmuje w szczególności następujące usługi:

- przygotowanie i obsługę spotkania,

- usługę konferencyjną,

- usługę restauracyjną, 

- usługę hotelową,

- zwrot kosztów podróży dla uczestników spotkań.

Każde szkolenie obejmuje 20 godzin zegarowych programu szkoleniowego (zajęć merytorycznych 
z uczestnikami).
Do zadań Wykonawcy w ramach realizacji przedmiotu zamówienia będzie należała organizacja                 9 trzydniowych szkoleń w miastach wojewódzkich na terenie całej Polski - wskazanych w załączniku            nr 1), zgodnie z kompletnym opisem warunków organizacji szkolenia, stanowiącym załącznik nr 2.
Zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją spotkań:
- sala szkoleniowa – 55 zł brutto za godzinę szkoleniową,
- lunch/obiad/kolacja 35 zł brutto za osobę,

- przerwa kawowa - 15 zł brutto za osobę,

- nocleg wraz ze śniadaniem – 220 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu min.                               3 gwiazdkowym.

2. CZAS TRWANIA SZKOLENIA

Każde z planowanych 7 szkoleń będzie obejmowało 3 dni szkoleniowe. Szkolenia będą odbywały się w dni robocze tj. następujące po sobie kolejne 3 dni od poniedziałku do piątku i będą obejmowały                    20 godzin zegarowych programu szkoleniowego (zajęć merytorycznych z uczestnikami). Dokładne terminy szkoleń zostaną określone we wstępnym harmonogramie szkoleń stanowiącym załącznik nr 1.

3. MIEJSCE REALIZACJI SZKOLEŃ
Szkolenia realizowane będą w miastach wojewódzkich na terenie całej Polski (wskazanych 
w załączniku nr 1), zgodnie z kompletnym opisem warunków organizacji szkolenia, stanowiącym załącznik nr 2. Wykonawca w terminie 2 tygodni od otrzymania miesięcznego harmonogramu wskaże miejsca szkoleń do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych zaakceptuje lub wniesie uwagi do zaproponowanych miejsc organizacji szkoleń. Zamawiający będzie każdorazowo potwierdzał termin realizacji szkolenia, najpóźniej 7 dni przed planowanym szkoleniem. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany terminów poszczególnych szkoleń oraz możliwość zmiany miast,      w których będą odbywały się szkolenia.
4. NOCLEG

Wykonawca zapewni uczestnikom szkoleń oraz trenerom nocleg w hotelu 3 gwiazdkowym 
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych (Dz. U. z 2004 r. nr 223, poz. 2268 z późn. zm.).

Hotel położony w promieniu do 5 km od Dworca Centralnego/ Głównego PKP (w przypadku braku dworca PKP, od dworca głównego PKS), z dogodnym dojazdem komunikacją miejską .

Sale, miejsca noclegowe oraz miejsce podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku (bez konieczności wyjścia na zewnątrz przy przemieszczaniu się pomiędzy tymi pomieszczeniami) oraz muszą zapewniać dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową, zgodnie z pkt. 4 podrozdział 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS, FS na lata 2014-2020.

5. UCZESTNICY

Liczba uczestników każdego z 7 szkoleń to maksymalnie 31 osób. Zamawiający na 3 dni przed każdym szkoleniem poda Wykonawcy ostateczną liczbę uczestników szkolenia przy czym minimalna liczba uczestników szkolenia to 27 osób, a maksymalna to 31 osób( w tym 27 uczestników szkolenia, 2 osoby prowadzące szkolenie i 2-óch przedstawicieli Zamawiającego).
6. PROWADZĄCY SZKOLENIE

Zamawiający na każde z 7 szkoleń zapewni 2 osoby prowadzące szkolenie – trenerów rekrutujących się z zespołu autorów opracowujących program szkolenia. Zamawiający na 7 dni przez szkoleniem poda Wykonawcy dane osób prowadzących szkolenie. Wykonawca zapewni prowadzącym szkolenie wskazanym przez Zamawiającego wyżywienie i nocleg na danym szkoleniu (zgodnie z załącznikiem nr 2).

7. SPRAWOZDAWCZOŚĆ WYKONAWCY

Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu po każdym szkoleniu:

- do 3 dni od przeprowadzenia szkolenia – dziennik spotkania, listy obecności, arkusz podsumowujący wyniki ankiety ewaluacyjnej, ankiety wypełnione przez uczestników, protokół realizacji szkolenia zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiającego 
w ciągu 7 dni od podpisania umowy

Wykonawca wystawi fakturę każdorazowo po zakończeniu danego szkolenia w regionie. w ciągu 7 dni od zakończenia spotkania.

Załącznik nr 1 do OPZ. Wstępny harmonogram szkoleń 
	Lp.
	Miejscowość
	Województwo
	Termin szkolenia
	Uwagi

	1
	Warszawa
	mazowieckie
	4-6 kwietnia
	I ETAP

	2
	Poznań
	wielkopolskie
	9-11 kwietnia
	

	3
	Gorzów Wielkopolski
	lubuskie
	10-12 kwietnia
	

	4
	Kraków
	małopolskie
	11-13 kwietnia
	

	5
	Katowice
	śląskie
	16-18 kwietnia
	

	6
	Opole
	opolskie
	17-19 kwietnia
	

	7
	Wrocław
	dolnośląskie
	18-20 kwietnia
	


Załącznik nr 2 do OPZ. Kompletny opis warunków organizacji szkoleń
Część 1
Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Warszawie, 
w terminie: 4-6 kwietnia 2018 r.

	Lp.
	Warunek
	Opis

	1. 
	Czas trwania
	3 dni, 4-6 kwietnia 2018 r.

	2. 
	Miejscowość
	Warszawa

	3. 
	Ramowy harmonogram szkolenia
	Na 7 dni przed terminem szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, w którym zostaną określone godziny trwania szkolenia, godziny posiłków oraz pozostałe kwestie organizacyjne. 

	4. 
	Planowana liczba uczestników
	Liczba uczestników jednego szkolenia to maksymalnie 31 osób (liczba minimalna nie będzie niższa niż 75% maksymalnej liczby uczestników).

Ostateczną liczbę uczestników szkolenia Zamawiający określi na 3 dni przed szkoleniem. Brak informacji ze strony Zamawiającego oznacza, iż w szkoleniu weźmie udział maksymalna liczba osób. W takiej sytuacji Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wyżywienie, materiały szkoleniowe itp. dla maksymalnej liczby osób. 

	5. 
	Maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkoleń
	Zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkolenie:

- lunch/obiad/kolacja - 35 zł brutto na osobę;

- nocleg, wraz ze śniadaniem - 220 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu min. 3-gwiazdkowym;

 - nocleg, wraz ze śniadaniem - 130 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu o standardzie niższym niż 3 gwiazdki, obiekcie hotelarskim lub centrum konferencyjnym spełniającym wymagania OPZ.

	6. 
	Nocleg - hotel
	Wykonawca zapewni nocleg dla wszystkich uczestników szkolenia (minimum 25 max 27 osób) w terminie szkolenia (2 noclegi dla każdego uczestnika podczas każdego z 7 szkoleń). 

Wykonawca zapewni nocleg dla 2 osób prowadzących szkolenie oraz                2 osób reprezentujących Zamawiającego (max 4 osób) w dniu poprzedzającym szkolenie oraz podczas wszystkich 3 dni szkolenia (łącznie 3 noclegi dla max 4 osób).

Nocleg zostanie zapewniony w hotelu 3-gwiazdkowym w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych (Dz. U. z 2016 r.  poz. 187 z późn. zm.). 

Nocleg w pokojach 1-osobowych lub 2-osobowych. Wszystkie pokoje 
z łazienką, z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana 
i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

Miejsca noclegowe muszą znajdować się w tym samym budynku, w którym odbywa się szkolenie. W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na miejsca noclegowe w  budynku odległym nie więcej niż 0,5 km od miejsca szkolenia lub w  większej odległości pod warunkiem zapewnienia dowozu na szkolenie.

Sala szkoleniowa i miejsce podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku (bez konieczności wyjścia na zewnątrz przy przemieszczaniu się pomiędzy tymi pomieszczeniami). Obiekt musi zapewniać dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową, zgodnie z pkt. 4 podrozdziału 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020.

We wszystkich pomieszczeniach (za wyjątkiem pokoi) zagwarantowana temperatura na poziomie 21-230C. Możliwość regulacji temperatury 
w pomieszczeniach (klimatyzacja stacjonarna).

Obiekt nie może być w trakcie prac remontowo-budowlanych 
w okresie trwania szkolenia.

	7. 
	Lokalizacja hotelu
	Hotel położony w promieniu do 5 km od Dworca Centralnego/Głównego PKP (w przypadku braku dworca PKP, od dworca głównego PKS), z dogodnym dojazdem komunikacją miejską (odległość liczona w linii prostej na podstawie mapy, np. Google Maps, przy zachowaniu dokładności pomiaru rzędu max. 100 m). W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na zwiększenie powyższej odległości.

	8. 
	Sala szkoleniowa
	Sala szkoleniowa przeznaczona dla maksymalnej liczby uczestników szkolenia. Sala szkoleniowa będzie dostępna dla Zamawiającego pierwszego i drugiego dnia szkolenia w godz. 8.00 do 19.00, natomiast trzeciego dnia szkolenia w godzinach 8.00 do 16.00. 

Sala nie może sąsiadować z częścią kuchenną lub restauracyjną hotelu. 

Sala powinna posiadać dostęp do światła dziennego oraz możliwość regulacji natężenia oświetlenia sztucznego, a także możliwość zasłonienia okien.

Ustawienie krzeseł i stołów – 5 stołów do pracy grupowej z miejscem siedzącym dla 6 osób każdy - stół prezydialny przeznaczony dla czterech osób w całości nakryty czystym obrusem tak, aby nie było widocznych nóg prowadzących szkolenie. 
Prowadzący (en face) i wyświetlana prezentacja muszą być widoczni z każdego punktu sali.

Wyposażenie sali:

· 2 tablice flipchart z papierem i pisakami,

· projektor multimedialny,

· ekran,

· komputer (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 7, Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowaniem obsługującym MS Office 2007 i nowsze i Adobe Reader),

· pilot do zmiany slajdów prezentacji,

· bezpłatny dostęp do bezprzewodowego Internetu,

· dwa mikrofony bezprzewodowe,

· sprzęt umożliwiający odtworzenie filmu z nośnika CD/DVD.

	9. 
	Oznakowanie
	Wykonawca wykona i umieści oznakowanie zawierające informację o szkoleniu w miejscach związanych z jego organizacją (wejście do budynku, droga do recepcji i sali, drzwi sali, w której będzie odbywało się szkolenie).

Oznaczenie sali w budynku oraz informacja o szkoleniu muszą zostać wykonane na papierze A4, wydruk w pełnym kolorze, wg projektu przekazanego przez Zamawiającego do 7 dni od podpisania umowy via e‑mail. 

	10. 
	Recepcja 
	Wykonawca zorganizuje oddzielne stanowisko recepcyjne oraz zatrudni 1 osobę do obsługi recepcji. Godziny pracy recepcji Zamawiający przekaże jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy. 

W dniu szkolenia miejsce dla recepcji z wyłożoną listą obecności (listę obecności w formie elektronicznej Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej na 3 dni przed terminem szkolenia), drukami delegacji, drukami zwrotów kosztów podróży oraz innymi materiałami skompletowanymi zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, zlokalizowane będzie bezpośrednio przed salą konferencyjną. 

Do zadań obsługi recepcji będzie należało: rejestrowanie uczestników, nadzór nad podpisywaniem listy obecności (za każdy dzień szkolenia), nadzór nad uzupełnianiem dziennika spotkania, nadzorowanie kwestii zwrotu kosztów podróży, udzielanie informacji o miejscu prowadzonych zajęć, wydawanie materiałów szkoleniowych, zaopatrzenie druków delegacji w pieczęć i podpis, nadzór nad podpisywaniem listy wydanych zaświadczeń (w trzecim dniu szkolenia). 
Stół recepcyjny powinien być przykryty czystym obrusem, tak aby nie było widocznych nóg obsługi recepcyjnej.
Osoby zatrudnione w recepcji zobowiązane są do schludnego, galowego ubioru. Kobieta: żakiet, spódnica do kolana bądź za kolano lub spodnie, elegancka koszula/bluzka; mężczyzna: garnitur i elegancka koszula.

	11. 
	Obsługa techniczna
	Przez cały czas trwania szkolenia Wykonawca zapewni min. 1 osobę do obsługi szkolenia – zwaną dalej Przedstawicielem Wykonawcy, która będzie obecna przez cały czas trwania szkolenia w miejscu realizacji szkolenia (osoba ta będzie również zobowiązana przekazać przedstawicielom Zamawiającego numer telefonu komórkowego, pod którym będzie dostępna w trakcie trwania szkolenia). Do zadań Przedstawiciela wykonawcy należeć będzie opieka nad poprawną realizacją szkolenia, reagowanie na wszystkie zgłoszenia/zastrzeżenia prowadzących szkolenie i uczestników szkolenia, takie jak m.in.: niepoprawnie działający sprzęt, realizacja wydruku dodatkowych materiałów i inne.

Wykonawca odpowiada za całą dokumentację (lista obecności, ankiety ewaluacyjne itp.) oraz materiały szkoleniowe w trakcie szkolenia. Jest zobowiązany rozliczyć się z posiadanych dokumentów i dostarczyć je do siedziby Zamawiającego, w terminie do 3 dni od zakończenia szkolenia.

	12. 
	Dostęp do ksero i drukarki
	Wykonawca zapewni Zamawiającemu w trakcie trwania szkolenia możliwość skopiowania i druku w pełnym kolorze 200 stron formatu A4.

Za skopiowanie i druk materiałów odpowiadać będzie Przedstawiciel Wykonawcy, któremu Zamawiający lub prowadzący szkolenie będą 
w trakcie szkolenia przekazywać materiał do powielenia.

	13. 
	Materiały dla prowadzących szkolenie
	Wykonawca wydrukuje, zbinduje i dostarczy prowadzącym szkolenie materiały niezbędne do przeprowadzenia szkolenia – wzory materiałów dostarczy Zamawiający na 7 dni przed spotkaniem. Wykonawca przygotuje maksymalnie 2 zestawy materiałów dla prowadzących szkolenie liczących nie więcej niż 150 kartek na każde z 7 szkoleń.

	14. 
	Ankiety 
	Wykonawca wydrukuje, przekaże uczestnikom szkolenia oraz odbierze od nich wypełnione 3 ankiety (ewaluacyjną, test wiedzy przed szkoleniem, test wiedzy po szkoleniu) – wzory ankiet dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

Wykonawca wprowadzi wyniki z wszystkich zebranych ankiet ewaluacyjnych do arkusza kalkulacyjnego – wzór arkusza, jednakowy dla wszystkich szkoleń, dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

	15. 
	Wykonanie oraz skompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników
	Wykonawca przygotuje następujące materiały na szkolenie, po jednym egzemplarzu dla każdego uczestnika szkolenia (łącznie 500 sztuk):

1. Szczegółowy program szkolenia 
Zostanie przekazany przez Zamawiającego jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy, w formie elektronicznej. Wykonawca wydrukuje program, w kolorystyce 4/0, format A4, gramatura papieru min. 80 g/m2.
2. Przygotowanie projektu i wykonanie teczki 

Teczka wykonana z papieru 350 g, format A4, 2 skrzydłowa, 2 częściowa, grzbiet 5 mm, druk jednostronny kolorystyka 4/0, foliowanie jednostronne mat 1/0.

Na teczce muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).

Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty teczki, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.
Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu teczki, Zamawiający przekaże ostateczną liczbę uczestników (3 dni przed szkoleniem), dla których Wykonawca wykona teczki i rozda wszystkim uczestnikom w momencie rejestracji.

3. Wykonanie projektu i druk notesu formatu maksymalnie A5 
Notes powinien składać się z następujących elementów:

Okładka przód: karton, kolorystyka 4/0, folia mat 1/0.

Okładka tył: karton.

Środek: papier offset 80 g/m2, kolorystyka 4/0, bez spadu, objętość 50 kartek, klejenie po krótszym boku (góra). 

Na notesie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty notesu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu notesu, Wykonawca wykona notesy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

4. Wykonanie pamięci przenośnej (pendrive) oraz wgranie danych przekazanych przez Zamawiającego 

Pendrive wykonany z tworzywa sztucznego bądź metalowy, pamięć min. 8GB, interfejs 3.0, gwarancja producenta min. rok, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta. Pendrive’y muszą być wykonane 
w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego do 7 dni od dnia podpisania umowy. Na pendrive muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty pendrive’a, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu pendrive’a, Wykonawca wykona pendrive’y najpóźniej na 2 dni przed spotkaniem.

Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do nagrania na każdy z pendrive’ów. 

5. Wykonanie długopisów 

Długopis metalowy, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta, wkład: niebieski, mechanizm: wciskany. Długopisy muszą być wykonane w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego w dniu podpisania umowy.

Na długopisie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty długopisu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu długopisu, Wykonawca wykona długopisy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

6.  Wydruk materiałów dodatkowych 200 kartek A4 dla każdego uczestnika.
Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do wydruku w formacie A4, dwustronny w pełnym kolorze, bindowanie z okładkami.
Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny mieć spójną szatę graficzną. 

Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny być wykonane zgodnie z Zasadami Promocji i Oznakowania projektów w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój.

Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia skompletowany zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zestaw materiałów przeznaczonych na szkolenie.

Materiały szkoleniowe będą przekazywane uczestnikom w recepcji wyłącznie po podpisaniu listy obecności.
Zamawiający do 3 dni przed spotkaniem przekaże Wykonawcy komplet innych materiałów (broszury, publikacje itp.) dla wszystkich uczestników szkoleń, które będą przekazywane uczestnikom wraz z pozostałymi materiałami opisanymi powyżej.
Zamawiający zastrzega, że może zrezygnować z części materiałów szkoleniowych o czym powiadomi Wykonawcę na 7 dni przed szkoleniem.

	16. 
	Miejsca parkingowe
	Wykonawca zapewni bezpłatnie 2 miejsca parkingowe dla Zamawiającego na terenie hotelu, w którym będzie odbywało się szkolenie.

	17. 
	Wyżywienie
	Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia zostanie podana na 3 dni przed szkoleniem.
Wszystkie posiłki (śniadanie, obiad, kolacja) powinny być serwowane w osobnym pomieszczeniu (nie w sali, w której odbywa się szkolenie) umożliwiającym zajęcie pozycji siedzącej przez wszystkich uczestników szkolenia. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy.
Wykonawca zapewni następujące posiłki podczas kolejnych dni szkolenia:

· dzień poprzedzający szkolenie:
Kolacja (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym spotkanie – max 4  osób)

· 1 dzień szkolenia: 
Śniadanie (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym szkolenie – max  4  osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób) 

Kolacja (dla osób nocujących – max 31 osób)

· 2 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Kolacja (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

· 3 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób): 

Wymagania minimalne w stosunku do serwowanych posiłków:

Całodniowy serwis kawowy. 

Serwis kawowy powinien być zorganizowany przy sali szkoleniowej, uzupełniany na bieżąco. Każdy z uczestników powinien mieć nieograniczony dostęp do serwisu podczas trwania szkolenia. Serwis kawowy powinien składać się z: gorącej wody (wrzątku), kawy (naturalnej i rozpuszczalnej), herbaty w saszetkach - (owocowa, zielona i czarna), mleka do kawy, śmietanki do kawy, cukru, pokrojonych cytryn, 1 rodzaju 100% soku owocowego, wody mineralnej gazowanej oraz niegazowanej, min. 3 rodzajów suchych ciastek , min. 3 rodzajów słonych przekąsek (np. paluszki, krakersy), min. 2 rodzajów owoców. Serwis powinien być na bieżąco uzupełniany. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy i serwetki papierowe. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze deserowe, widelczyki, łyżeczki do kawy/ herbaty). Wykonawca zapewni  obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości, odbiorze brudnych naczyń oraz nad bieżącym uzupełnianiem serwisu kawowego. 
Obiad (w formie szwedzkiego stołu).
Obiad powinien składać się z: 2 rodzajów dań do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), 2 rodzajów surówek, 1 rodzaju zupy. W ramach obiadu podane zostaną również napoje: 2 rodzaje 100% soków owocowych, gazowana i niegazowana woda mineralna. Wykonawca zapewni podgrzewacze do dań, naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, talerze głębokie, talerze płytkie, łyżki, noże, widelce, łyżeczki do kawy/herbaty). Wykonawca zapewni obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości oraz prawidłowym działaniem podgrzewaczy.
Kolacja dla osób korzystających z noclegu, 

Kolacja powinna składać się z: minimum 2 dań ciepłych do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), przekąsek zimnych (co najmniej 2 rodzaje przekąsek mięsnych oraz co najmniej 2 rodzaje przekąsek bezmięsnych), pieczywa: jasnego i ciemnego, napojów gorących (kawa – naturalna 
i rozpuszczalna), herbata (owocowa, zielona i czarna), 1 rodzaju 100% soku owocowego, min. 2 rodzajów owoców. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze, widelczyki, łyżeczki do kawy/herbaty).
Śniadanie dla osób korzystających z noclegu w formie szwedzkiego stołu.

Śniadanie powinno zawierać składniki takie, jak kolacja oraz dodatkowo: płatki śniadaniowe, mleko, jogurt, dżem.

Zamawiający zgłosi Wykonawcy na 3 dni przed spotkaniem wymagania odnośnie specjalistycznej diety poszczególnych osób biorących udział 
w spotkaniu. Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić te wymagania przy układaniu menu dla tych osób.

W zakresie wyżywienia wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia:

· terminowego przygotowania posiłków, zgodnie z ramowym planem szkolenia,

· zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu posiłków,

· przygotowywania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych, z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia,

· gramatura posiłków przy całodziennym wyżywieniu ma zapewniać min. 2500 kcal na osobę, na dobę (śniadanie, obiad, kolacja), w tym obiad min.1000 kcal,

· możliwości przesunięcia godzin posiłków maksymalnie o godzinę wcześniej lub później w dniu spotkania,

· serwowania dań urozmaiconych (nie mogą się powtarzać),
· zastawy stołowej, przy czym niedopuszczalne jest korzystanie 
z zastawy stołowej jednokrotnego użytku (np. papierowej czy plastikowej). 
· gramatura wyżywienia: gramatura poszczególnych składników menu zawierające n/w składnik nie może być mniejsza od gramatur określonych w tabeli.

· Wykonawca zobowiązany jest zapewnić minimalną gramaturę wyżywienia dla każdego uczestnika:

Nazwa

j.m

minimalna gramatura/
na osobę

Zupa 

Litr

0,25

Porcja mięsa, ryby,  

gr.

150

Ryż, ziemniaki, kasza, kluski, makaron 
gr.

150

Surówki 

gr.

150

Warzywa gotowane 

gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Owoce 

gr.

200

Sok 

Litr

0,3

Woda w butelkach (gazowana, niegazowana)
Litr

0,3 – 0,5

Kawa, herbata

Litr

0,2

Woda mineralna 

Litr

0,5



	18. 
	Nocleg dla prowadzących szkolenie i przedstawicieli Zamawiającego
	Nocleg na dzień przed szkoleniem. Wykonawca zapewni 1 pokój dwuosobowy i 2 pokoje jednoosobowe. Wszystkie pokoje z łazienką, 
z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

	19. 
	Ramowy harmonogram spotkania
	Do 7 dni od podpisania umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, jednakowy dla wszystkich 7 szkoleń, na podstawie którego określone zostaną godziny posiłków, godziny trwania szkolenia oraz pozostałe kwestie organizacyjne.

	20. 
	Zwrot kosztów podróży
	Wykonawca zwróci maksymalnie 31 osobom koszty podróży na podstawie przedłożonych biletów PKS/BUS lub PKP (bilet 2 klasy) lub innym środkiem transportu lub oświadczenia w przypadku podróży samochodem. Jeśli uczestnik przyjedzie własnym samochodem otrzyma zwrot kosztów w wysokości ceny biletu PKP 2 klasy na danej trasie. Jeden uczestnik szkolenia może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 100,00 zł brutto. Prowadzący szkolenie (2 osoby) może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 200,00 zł brutto. Wykonawca zbierze od uczestników oświadczenia oraz bilety lub ich kopie oraz potwierdzenia zwrotu kosztów podróży. 

Wykonawca zorganizuje w tym celu stanowisko dostępne dla uczestników przez cały czas trwania szkolenia.

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie do 7 dni licząc od dnia zakończenia spotkania potwierdzenie zwrotu uczestnikom kosztów podróży w formie tabeli zawierającej imię i nazwisko uczestnika, trasę podróży, podstawę udokumentowania kosztów podróży, koszty podróży oraz kwotę zwróconą, wraz z wyciągiem z banku potwierdzającym dokonanie przelewów na rachunki bankowe uczestników.

	
	
	


Część 2 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Poznaniu, 
w terminie: 9-11 kwietnia 2018 r.

	Lp.
	Warunek
	Opis

	1. 
	Czas trwania
	3 dni, 9-11 kwietnia 2018 r.

	2. 
	Miejscowość
	Poznań

	3. 
	Ramowy harmonogram szkolenia
	Na 7 dni przed terminem szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, w którym zostaną określone godziny trwania szkolenia, godziny posiłków oraz pozostałe kwestie organizacyjne. 

	4. 
	Planowana liczba uczestników
	Liczba uczestników jednego szkolenia to maksymalnie 31 osób (liczba minimalna nie będzie niższa niż 75% maksymalnej liczby uczestników).

Ostateczną liczbę uczestników szkolenia Zamawiający określi na 3 dni przed szkoleniem. Brak informacji ze strony Zamawiającego oznacza, iż w szkoleniu weźmie udział maksymalna liczba osób. W takiej sytuacji Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wyżywienie, materiały szkoleniowe itp. dla maksymalnej liczby osób. 

	5. 
	Maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkoleń
	Zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkolenie:

- lunch/obiad/kolacja - 35 zł brutto na osobę;

- nocleg, wraz ze śniadaniem - 220 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu min. 3-gwiazdkowym;

 - nocleg, wraz ze śniadaniem - 130 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu o standardzie niższym niż 3 gwiazdki, obiekcie hotelarskim lub centrum konferencyjnym spełniającym wymagania OPZ.

	6. 
	Nocleg - hotel
	Wykonawca zapewni nocleg dla wszystkich uczestników szkolenia (minimum 25 max 27 osób) w terminie szkolenia (2 noclegi dla każdego uczestnika podczas każdego z 7 szkoleń). 

Wykonawca zapewni nocleg dla 2 osób prowadzących szkolenie oraz                2 osób reprezentujących Zamawiającego (max 4 osób) w dniu poprzedzającym szkolenie oraz podczas wszystkich 3 dni szkolenia (łącznie 3 noclegi dla max 4 osób).

Nocleg zostanie zapewniony w hotelu 3-gwiazdkowym w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych (Dz. U. z 2016 r.  poz. 187 z późn. zm.). 

Nocleg w pokojach 1-osobowych lub 2-osobowych. Wszystkie pokoje 
z łazienką, z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana 
i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

Miejsca noclegowe muszą znajdować się w tym samym budynku, w którym odbywa się szkolenie. W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na miejsca noclegowe w  budynku odległym nie więcej niż 0,5 km od miejsca szkolenia lub w  większej odległości pod warunkiem zapewnienia dowozu na szkolenie.

Sala szkoleniowa i miejsce podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku (bez konieczności wyjścia na zewnątrz przy przemieszczaniu się pomiędzy tymi pomieszczeniami). Obiekt musi zapewniać dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową, zgodnie z pkt. 4 podrozdziału 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020.

We wszystkich pomieszczeniach (za wyjątkiem pokoi) zagwarantowana temperatura na poziomie 21-230C. Możliwość regulacji temperatury 
w pomieszczeniach (klimatyzacja stacjonarna).

Obiekt nie może być w trakcie prac remontowo-budowlanych 
w okresie trwania szkolenia.

	7. 
	Lokalizacja hotelu
	Hotel położony w promieniu do 5 km od Dworca Centralnego/Głównego PKP (w przypadku braku dworca PKP, od dworca głównego PKS), z dogodnym dojazdem komunikacją miejską (odległość liczona w linii prostej na podstawie mapy, np. Google Maps, przy zachowaniu dokładności pomiaru rzędu max. 100 m). W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na zwiększenie powyższej odległości.

	8. 
	Sala szkoleniowa
	Sala szkoleniowa przeznaczona dla maksymalnej liczby uczestników szkolenia. Sala szkoleniowa będzie dostępna dla Zamawiającego pierwszego i drugiego dnia szkolenia w godz. 8.00 do 19.00, natomiast trzeciego dnia szkolenia w godzinach 8.00 do 16.00. 

Sala nie może sąsiadować z częścią kuchenną lub restauracyjną hotelu. 

Sala powinna posiadać dostęp do światła dziennego oraz możliwość regulacji natężenia oświetlenia sztucznego, a także możliwość zasłonienia okien.

Ustawienie krzeseł i stołów – 5 stołów do pracy grupowej z miejscem siedzącym dla 6 osób każdy -, stół prezydialny przeznaczony dla czterech osób w całości nakryty czystym obrusem tak, aby nie było widocznych nóg prowadzących szkolenie. 
Prowadzący (en face) i wyświetlana prezentacja muszą być widoczni z każdego punktu sali.

Wyposażenie sali:

· 2 tablice flipchart z papierem i pisakami,

· projektor multimedialny,

· ekran,

· komputer (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 7, Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowaniem obsługującym MS Office 2007 i nowsze i Adobe Reader),

· pilot do zmiany slajdów prezentacji,

· bezpłatny dostęp do bezprzewodowego Internetu,

· dwa mikrofony bezprzewodowe,

· sprzęt umożliwiający odtworzenie filmu z nośnika CD/DVD.

	9. 
	Oznakowanie
	Wykonawca wykona i umieści oznakowanie zawierające informację o szkoleniu w miejscach związanych z jego organizacją (wejście do budynku, droga do recepcji i sali, drzwi sali, w której będzie odbywało się szkolenie).

Oznaczenie sali w budynku oraz informacja o szkoleniu muszą zostać wykonane na papierze A4, wydruk w pełnym kolorze, wg projektu przekazanego przez Zamawiającego do 7 dni od podpisania umowy via e‑mail. 

	10. 
	Recepcja 
	Wykonawca zorganizuje oddzielne stanowisko recepcyjne oraz zatrudni 1 osobę do obsługi recepcji. Godziny pracy recepcji Zamawiający przekaże jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy. 

W dniu szkolenia miejsce dla recepcji z wyłożoną listą obecności (listę obecności w formie elektronicznej Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej na 3 dni przed terminem szkolenia), drukami delegacji, drukami zwrotów kosztów podróży oraz innymi materiałami skompletowanymi zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, zlokalizowane będzie bezpośrednio przed salą konferencyjną. 

Do zadań obsługi recepcji będzie należało: rejestrowanie uczestników, nadzór nad podpisywaniem listy obecności (za każdy dzień szkolenia), nadzór nad uzupełnianiem dziennika spotkania, nadzorowanie kwestii zwrotu kosztów podróży, udzielanie informacji o miejscu prowadzonych zajęć, wydawanie materiałów szkoleniowych, zaopatrzenie druków delegacji w pieczęć i podpis, nadzór nad podpisywaniem listy wydanych zaświadczeń (w trzecim dniu szkolenia). 
Stół recepcyjny powinien być przykryty czystym obrusem, tak aby nie było widocznych nóg obsługi recepcyjnej.
Osoby zatrudnione w recepcji zobowiązane są do schludnego, galowego ubioru. Kobieta: żakiet, spódnica do kolana bądź za kolano lub spodnie, elegancka koszula/bluzka; mężczyzna: garnitur i elegancka koszula.

	11. 
	Obsługa techniczna
	Przez cały czas trwania szkolenia Wykonawca zapewni min. 1 osobę do obsługi szkolenia – zwaną dalej Przedstawicielem Wykonawcy, która będzie obecna przez cały czas trwania szkolenia w miejscu realizacji szkolenia (osoba ta będzie również zobowiązana przekazać przedstawicielom Zamawiającego numer telefonu komórkowego, pod którym będzie dostępna w trakcie trwania szkolenia). Do zadań Przedstawiciela wykonawcy należeć będzie opieka nad poprawną realizacją szkolenia, reagowanie na wszystkie zgłoszenia/zastrzeżenia prowadzących szkolenie i uczestników szkolenia, takie jak m.in.: niepoprawnie działający sprzęt, realizacja wydruku dodatkowych materiałów i inne.

Wykonawca odpowiada za całą dokumentację (lista obecności, ankiety ewaluacyjne itp.) oraz materiały szkoleniowe w trakcie szkolenia. Jest zobowiązany rozliczyć się z posiadanych dokumentów i dostarczyć je do siedziby Zamawiającego, w terminie do 3 dni od zakończenia szkolenia.

	12. 
	Dostęp do ksero i drukarki
	Wykonawca zapewni Zamawiającemu w trakcie trwania szkolenia możliwość skopiowania i druku w pełnym kolorze 200 stron formatu A4.

Za skopiowanie i druk materiałów odpowiadać będzie Przedstawiciel Wykonawcy, któremu Zamawiający lub prowadzący szkolenie będą 
w trakcie szkolenia przekazywać materiał do powielenia.

	13. 
	Materiały dla prowadzących szkolenie
	Wykonawca wydrukuje, zbinduje i dostarczy prowadzącym szkolenie materiały niezbędne do przeprowadzenia szkolenia – wzory materiałów dostarczy Zamawiający na 7 dni przed spotkaniem. Wykonawca przygotuje maksymalnie 2 zestawy materiałów dla prowadzących szkolenie liczących nie więcej niż 150 kartek na każde z 7 szkoleń.

	14. 
	Ankiety 
	Wykonawca wydrukuje, przekaże uczestnikom szkolenia oraz odbierze od nich wypełnione 3 ankiety (ewaluacyjną, test wiedzy przed szkoleniem, test wiedzy po szkoleniu) – wzory ankiet dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

Wykonawca wprowadzi wyniki z wszystkich zebranych ankiet ewaluacyjnych do arkusza kalkulacyjnego – wzór arkusza, jednakowy dla wszystkich szkoleń, dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

	15. 
	Wykonanie oraz skompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników
	Wykonawca przygotuje następujące materiały na szkolenie, po jednym egzemplarzu dla każdego uczestnika szkolenia (łącznie 500 sztuk):

1. Szczegółowy program szkolenia 
Zostanie przekazany przez Zamawiającego jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy, w formie elektronicznej. Wykonawca wydrukuje program, w kolorystyce 4/0, format A4, gramatura papieru min. 80 g/m2.
2. Przygotowanie projektu i wykonanie teczki 

Teczka wykonana z papieru 350 g, format A4, 2 skrzydłowa, 2 częściowa, grzbiet 5 mm, druk jednostronny kolorystyka 4/0, foliowanie jednostronne mat 1/0.

Na teczce muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).

Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty teczki, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.
Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu teczki, Zamawiający przekaże ostateczną liczbę uczestników (3 dni przed szkoleniem), dla których Wykonawca wykona teczki i rozda wszystkim uczestnikom w momencie rejestracji.

3. Wykonanie projektu i druk notesu formatu maksymalnie A5 
Notes powinien składać się z następujących elementów:

Okładka przód: karton, kolorystyka 4/0, folia mat 1/0.

Okładka tył: karton.

Środek: papier offset 80 g/m2, kolorystyka 4/0, bez spadu, objętość 50 kartek, klejenie po krótszym boku (góra). 

Na notesie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty notesu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu notesu, Wykonawca wykona notesy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

4. Wykonanie pamięci przenośnej (pendrive) oraz wgranie danych przekazanych przez Zamawiającego 

Pendrive wykonany z tworzywa sztucznego bądź metalowy, pamięć min. 8GB, interfejs 3.0, gwarancja producenta min. rok, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta. Pendrive’y muszą być wykonane 
w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego do 7 dni od dnia podpisania umowy. Na pendrive muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty pendrive’a, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu pendrive’a, Wykonawca wykona pendrive’y najpóźniej na 2 dni przed spotkaniem.

Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do nagrania na każdy z pendrive’ów. 

5. Wykonanie długopisów 

Długopis metalowy, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta, wkład: niebieski, mechanizm: wciskany. Długopisy muszą być wykonane w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego w dniu podpisania umowy.

Na długopisie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty długopisu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu długopisu, Wykonawca wykona długopisy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

6.  Wydruk materiałów dodatkowych 200 kartek A4 dla każdego uczestnika (500 sztuk).
Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do wydruku w formacie A4, dwustronny w pełnym kolorze, bindowanie z okładkami.
Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny mieć spójną szatę graficzną. 

Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny być wykonane zgodnie z Zasadami Promocji i Oznakowania projektów w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój.

Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia skompletowany zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zestaw materiałów przeznaczonych na szkolenie.

Materiały szkoleniowe będą przekazywane uczestnikom w recepcji wyłącznie po podpisaniu listy obecności.
Zamawiający do 3 dni przed spotkaniem przekaże Wykonawcy komplet innych materiałów (broszury, publikacje itp.) dla wszystkich uczestników szkoleń, które będą przekazywane uczestnikom wraz z pozostałymi materiałami opisanymi powyżej.
Zamawiający zastrzega, że może zrezygnować z części materiałów szkoleniowych o czym powiadomi Wykonawcę na 7 dni przed szkoleniem.

	16. 
	Miejsca parkingowe
	Wykonawca zapewni bezpłatnie 2 miejsca parkingowe dla Zamawiającego na terenie hotelu, w którym będzie odbywało się szkolenie.

	17. 
	Wyżywienie
	Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia zostanie podana na 3 dni przed szkoleniem.
Wszystkie posiłki (śniadanie, obiad, kolacja) powinny być serwowane w osobnym pomieszczeniu (nie w sali, w której odbywa się szkolenie) umożliwiającym zajęcie pozycji siedzącej przez wszystkich uczestników szkolenia. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy.
Wykonawca zapewni następujące posiłki podczas kolejnych dni szkolenia:

· dzień poprzedzający szkolenie:
Kolacja (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym spotkanie – max 4  osób)

· 1 dzień szkolenia: 
Śniadanie (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym szkolenie – max  4  osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób) 

Kolacja (dla osób nocujących – max 31 osób)

· 2 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Kolacja (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

· 3 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób): 

Wymagania minimalne w stosunku do serwowanych posiłków:

Całodniowy serwis kawowy. 

Serwis kawowy powinien być zorganizowany przy sali szkoleniowej, uzupełniany na bieżąco. Każdy z uczestników powinien mieć nieograniczony dostęp do serwisu podczas trwania szkolenia. Serwis kawowy powinien składać się z: gorącej wody (wrzątku), kawy (naturalnej i rozpuszczalnej), herbaty w saszetkach - (owocowa, zielona i czarna), mleka do kawy, śmietanki do kawy, cukru, pokrojonych cytryn, 1 rodzaju 100% soku owocowego, wody mineralnej gazowanej oraz niegazowanej, min. 3 rodzajów suchych ciastek , min. 3 rodzajów słonych przekąsek (np. paluszki, krakersy), min. 2 rodzajów owoców. Serwis powinien być na bieżąco uzupełniany. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy i serwetki papierowe. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze deserowe, widelczyki, łyżeczki do kawy/ herbaty). Wykonawca zapewni  obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości, odbiorze brudnych naczyń oraz nad bieżącym uzupełnianiem serwisu kawowego. 
Obiad (w formie szwedzkiego stołu).
Obiad powinien składać się z: 2 rodzajów dań do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), 2 rodzajów surówek, 1 rodzaju zupy. W ramach obiadu podane zostaną również napoje: 2 rodzaje 100% soków owocowych, gazowana i niegazowana woda mineralna. Wykonawca zapewni podgrzewacze do dań, naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, talerze głębokie, talerze płytkie, łyżki, noże, widelce, łyżeczki do kawy/herbaty). Wykonawca zapewni obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości oraz prawidłowym działaniem podgrzewaczy.
Kolacja dla osób korzystających z noclegu, 

Kolacja powinna składać się z: minimum 2 dań ciepłych do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), przekąsek zimnych (co najmniej 2 rodzaje przekąsek mięsnych oraz co najmniej 2 rodzaje przekąsek bezmięsnych), pieczywa: jasnego i ciemnego, napojów gorących (kawa – naturalna 
i rozpuszczalna), herbata (owocowa, zielona i czarna), 1 rodzaju 100% soku owocowego, min. 2 rodzajów owoców. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze, widelczyki, łyżeczki do kawy/herbaty).
Śniadanie dla osób korzystających z noclegu w formie szwedzkiego stołu.

Śniadanie powinno zawierać składniki takie, jak kolacja oraz dodatkowo: płatki śniadaniowe, mleko, jogurt, dżem.

Zamawiający zgłosi Wykonawcy na 3 dni przed spotkaniem wymagania odnośnie specjalistycznej diety poszczególnych osób biorących udział 
w spotkaniu. Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić te wymagania przy układaniu menu dla tych osób.

W zakresie wyżywienia wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia:

· terminowego przygotowania posiłków, zgodnie z ramowym planem szkolenia,

· zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu posiłków,

· przygotowywania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych, z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia,

· gramatura posiłków przy całodziennym wyżywieniu ma zapewniać min. 2500 kcal na osobę, na dobę (śniadanie, obiad, kolacja), w tym obiad min.1000 kcal,

· możliwości przesunięcia godzin posiłków maksymalnie o godzinę wcześniej lub później w dniu spotkania,

· serwowania dań urozmaiconych (nie mogą się powtarzać),
· zastawy stołowej, przy czym niedopuszczalne jest korzystanie 
z zastawy stołowej jednokrotnego użytku (np. papierowej czy plastikowej). 
· gramatura wyżywienia: gramatura poszczególnych składników menu zawierające n/w składnik nie może być mniejsza od gramatur określonych w tabeli.

· Wykonawca zobowiązany jest zapewnić minimalną gramaturę wyżywienia dla każdego uczestnika:

Nazwa

j.m

minimalna gramatura/
na osobę

Zupa 

Litr

0,25

Porcja mięsa, ryby,  

gr.

150

Ryż, ziemniaki, kasza, kluski, makaron 
gr.

150

Surówki 

gr.

150

Warzywa gotowane 

gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Owoce 

gr.

200

Sok 

Litr

0,3

Woda w butelkach (gazowana, niegazowana)
Litr

0,3 – 0,5

Kawa, herbata

Litr

0,2

Woda mineralna 

Litr

0,5



	18. 
	Nocleg dla prowadzących szkolenie i przedstawicieli Zamawiającego
	Nocleg na dzień przed szkoleniem. Wykonawca zapewni 1 pokój dwuosobowy i 2 pokoje jednoosobowe. Wszystkie pokoje z łazienką, 
z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

	19. 
	Ramowy harmonogram spotkania
	Do 7 dni od podpisania umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, jednakowy dla wszystkich 7 szkoleń, na podstawie którego określone zostaną godziny posiłków, godziny trwania szkolenia oraz pozostałe kwestie organizacyjne.

	20. 
	Zwrot kosztów podróży
	Wykonawca zwróci maksymalnie 31 osobom koszty podróży na podstawie przedłożonych biletów PKS/BUS lub PKP (bilet 2 klasy) lub innym środkiem transportu lub oświadczenia w przypadku podróży samochodem. Jeśli uczestnik przyjedzie własnym samochodem otrzyma zwrot kosztów w wysokości ceny biletu PKP 2 klasy na danej trasie. Jeden uczestnik szkolenia może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 100,00 zł brutto. Prowadzący szkolenie (2 osoby) może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 200,00 zł brutto. Wykonawca zbierze od uczestników oświadczenia oraz bilety lub ich kopie oraz potwierdzenia zwrotu kosztów podróży. 

Wykonawca zorganizuje w tym celu stanowisko dostępne dla uczestników przez cały czas trwania szkolenia.

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie do 7 dni licząc od dnia zakończenia spotkania potwierdzenie zwrotu uczestnikom kosztów podróży w formie tabeli zawierającej imię i nazwisko uczestnika, trasę podróży, podstawę udokumentowania kosztów podróży, koszty podróży oraz kwotę zwróconą, wraz z wyciągiem z banku potwierdzającym dokonanie przelewów na rachunki bankowe uczestników.

	
	
	


Część 3 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Gorzowie Wielkopolskim, 
w terminie: 10-12 kwietnia 2018 r.

	Lp.
	Warunek
	Opis

	1. 
	Czas trwania
	3 dni, 10-12 kwietnia 2018 r.

	2. 
	Miejscowość
	Gorzów Wielkopolski

	3. 
	Ramowy harmonogram szkolenia
	Na 7 dni przed terminem szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, w którym zostaną określone godziny trwania szkolenia, godziny posiłków oraz pozostałe kwestie organizacyjne. 

	4. 
	Planowana liczba uczestników
	Liczba uczestników jednego szkolenia to maksymalnie 31 osób (liczba minimalna nie będzie niższa niż 75% maksymalnej liczby uczestników).

Ostateczną liczbę uczestników szkolenia Zamawiający określi na 3 dni przed szkoleniem. Brak informacji ze strony Zamawiającego oznacza, iż w szkoleniu weźmie udział maksymalna liczba osób. W takiej sytuacji Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wyżywienie, materiały szkoleniowe itp. dla maksymalnej liczby osób. 

	5. 
	Maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkoleń
	Zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkolenie:

- lunch/obiad/kolacja - 35 zł brutto na osobę;

- nocleg, wraz ze śniadaniem - 220 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu min. 3-gwiazdkowym;

 - nocleg, wraz ze śniadaniem - 130 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu o standardzie niższym niż 3 gwiazdki, obiekcie hotelarskim lub centrum konferencyjnym spełniającym wymagania OPZ.

	6. 
	Nocleg - hotel
	Wykonawca zapewni nocleg dla wszystkich uczestników szkolenia (minimum 25 max 27 osób) w terminie szkolenia (2 noclegi dla każdego uczestnika podczas każdego z 7 szkoleń). 

Wykonawca zapewni nocleg dla 2 osób prowadzących szkolenie oraz                2 osób reprezentujących Zamawiającego (max 4 osób) w dniu poprzedzającym szkolenie oraz podczas wszystkich 3 dni szkolenia (łącznie 3 noclegi dla max 4 osób).

Nocleg zostanie zapewniony w hotelu 3-gwiazdkowym w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych (Dz. U. z 2016 r.  poz. 187 z późn. zm.). 

Nocleg w pokojach 1-osobowych lub 2-osobowych. Wszystkie pokoje 
z łazienką, z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana 
i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

Miejsca noclegowe muszą znajdować się w tym samym budynku, w którym odbywa się szkolenie. W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na miejsca noclegowe w  budynku odległym nie więcej niż 0,5 km od miejsca szkolenia lub w  większej odległości pod warunkiem zapewnienia dowozu na szkolenie.

Sala szkoleniowa i miejsce podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku (bez konieczności wyjścia na zewnątrz przy przemieszczaniu się pomiędzy tymi pomieszczeniami). Obiekt musi zapewniać dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową, zgodnie z pkt. 4 podrozdziału 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020.

We wszystkich pomieszczeniach (za wyjątkiem pokoi) zagwarantowana temperatura na poziomie 21-230C. Możliwość regulacji temperatury 
w pomieszczeniach (klimatyzacja stacjonarna).

Obiekt nie może być w trakcie prac remontowo-budowlanych 
w okresie trwania szkolenia.

	7. 
	Lokalizacja hotelu
	Hotel położony w promieniu do 5 km od Dworca Centralnego/Głównego PKP (w przypadku braku dworca PKP, od dworca głównego PKS), z dogodnym dojazdem komunikacją miejską (odległość liczona w linii prostej na podstawie mapy, np. Google Maps, przy zachowaniu dokładności pomiaru rzędu max. 100 m). W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na zwiększenie powyższej odległości.

	8. 
	Sala szkoleniowa
	Sala szkoleniowa przeznaczona dla maksymalnej liczby uczestników szkolenia. Sala szkoleniowa będzie dostępna dla Zamawiającego pierwszego i drugiego dnia szkolenia w godz. 8.00 do 19.00, natomiast trzeciego dnia szkolenia w godzinach 8.00 do 16.00. 

Sala nie może sąsiadować z częścią kuchenną lub restauracyjną hotelu. 

Sala powinna posiadać dostęp do światła dziennego oraz możliwość regulacji natężenia oświetlenia sztucznego, a także możliwość zasłonienia okien.

Ustawienie krzeseł i stołów – 5 stołów do pracy grupowej z miejscem siedzącym dla 6 osób każdy - stół prezydialny przeznaczony dla czterech osób w całości nakryty czystym obrusem tak, aby nie było widocznych nóg prowadzących szkolenie. 
Prowadzący (en face) i wyświetlana prezentacja muszą być widoczni z każdego punktu sali.

Wyposażenie sali:

· 2 tablice flipchart z papierem i pisakami,

· projektor multimedialny,

· ekran,

· komputer (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 7, Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowaniem obsługującym MS Office 2007 i nowsze i Adobe Reader),

· pilot do zmiany slajdów prezentacji,

· bezpłatny dostęp do bezprzewodowego Internetu,

· dwa mikrofony bezprzewodowe,

· sprzęt umożliwiający odtworzenie filmu z nośnika CD/DVD.

	9. 
	Oznakowanie
	Wykonawca wykona i umieści oznakowanie zawierające informację o szkoleniu w miejscach związanych z jego organizacją (wejście do budynku, droga do recepcji i sali, drzwi sali, w której będzie odbywało się szkolenie).

Oznaczenie sali w budynku oraz informacja o szkoleniu muszą zostać wykonane na papierze A4, wydruk w pełnym kolorze, wg projektu przekazanego przez Zamawiającego do 7 dni od podpisania umowy via e‑mail. 

	10. 
	Recepcja 
	Wykonawca zorganizuje oddzielne stanowisko recepcyjne oraz zatrudni 1 osobę do obsługi recepcji. Godziny pracy recepcji Zamawiający przekaże jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy. 

W dniu szkolenia miejsce dla recepcji z wyłożoną listą obecności (listę obecności w formie elektronicznej Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej na 3 dni przed terminem szkolenia), drukami delegacji, drukami zwrotów kosztów podróży oraz innymi materiałami skompletowanymi zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, zlokalizowane będzie bezpośrednio przed salą konferencyjną. 

Do zadań obsługi recepcji będzie należało: rejestrowanie uczestników, nadzór nad podpisywaniem listy obecności (za każdy dzień szkolenia), nadzór nad uzupełnianiem dziennika spotkania, nadzorowanie kwestii zwrotu kosztów podróży, udzielanie informacji o miejscu prowadzonych zajęć, wydawanie materiałów szkoleniowych, zaopatrzenie druków delegacji w pieczęć i podpis, nadzór nad podpisywaniem listy wydanych zaświadczeń (w trzecim dniu szkolenia). 
Stół recepcyjny powinien być przykryty czystym obrusem, tak aby nie było widocznych nóg obsługi recepcyjnej.
Osoby zatrudnione w recepcji zobowiązane są do schludnego, galowego ubioru. Kobieta: żakiet, spódnica do kolana bądź za kolano lub spodnie, elegancka koszula/bluzka; mężczyzna: garnitur i elegancka koszula.

	11. 
	Obsługa techniczna
	Przez cały czas trwania szkolenia Wykonawca zapewni min. 1 osobę do obsługi szkolenia – zwaną dalej Przedstawicielem Wykonawcy, która będzie obecna przez cały czas trwania szkolenia w miejscu realizacji szkolenia (osoba ta będzie również zobowiązana przekazać przedstawicielom Zamawiającego numer telefonu komórkowego, pod którym będzie dostępna w trakcie trwania szkolenia). Do zadań Przedstawiciela wykonawcy należeć będzie opieka nad poprawną realizacją szkolenia, reagowanie na wszystkie zgłoszenia/zastrzeżenia prowadzących szkolenie i uczestników szkolenia, takie jak m.in.: niepoprawnie działający sprzęt, realizacja wydruku dodatkowych materiałów i inne.

Wykonawca odpowiada za całą dokumentację (lista obecności, ankiety ewaluacyjne itp.) oraz materiały szkoleniowe w trakcie szkolenia. Jest zobowiązany rozliczyć się z posiadanych dokumentów i dostarczyć je do siedziby Zamawiającego, w terminie do 3 dni od zakończenia szkolenia.

	12. 
	Dostęp do ksero i drukarki
	Wykonawca zapewni Zamawiającemu w trakcie trwania szkolenia możliwość skopiowania i druku w pełnym kolorze 200 stron formatu A4.

Za skopiowanie i druk materiałów odpowiadać będzie Przedstawiciel Wykonawcy, któremu Zamawiający lub prowadzący szkolenie będą 
w trakcie szkolenia przekazywać materiał do powielenia.

	13. 
	Materiały dla prowadzących szkolenie
	Wykonawca wydrukuje, zbinduje i dostarczy prowadzącym szkolenie materiały niezbędne do przeprowadzenia szkolenia – wzory materiałów dostarczy Zamawiający na 7 dni przed spotkaniem. Wykonawca przygotuje maksymalnie 2 zestawy materiałów dla prowadzących szkolenie liczących nie więcej niż 150 kartek na każde z 7 szkoleń.

	14. 
	Ankiety 
	Wykonawca wydrukuje, przekaże uczestnikom szkolenia oraz odbierze od nich wypełnione 3 ankiety (ewaluacyjną, test wiedzy przed szkoleniem, test wiedzy po szkoleniu) – wzory ankiet dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

Wykonawca wprowadzi wyniki z wszystkich zebranych ankiet ewaluacyjnych do arkusza kalkulacyjnego – wzór arkusza, jednakowy dla wszystkich szkoleń, dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

	15. 
	Wykonanie oraz skompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników
	Wykonawca przygotuje następujące materiały na szkolenie, po jednym egzemplarzu dla każdego uczestnika szkolenia (łącznie 500 sztuk):

1. Szczegółowy program szkolenia 
Zostanie przekazany przez Zamawiającego jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy, w formie elektronicznej. Wykonawca wydrukuje program, w kolorystyce 4/0, format A4, gramatura papieru min. 80 g/m2.
2. Przygotowanie projektu i wykonanie teczki 

Teczka wykonana z papieru 350 g, format A4, 2 skrzydłowa, 2 częściowa, grzbiet 5 mm, druk jednostronny kolorystyka 4/0, foliowanie jednostronne mat 1/0.

Na teczce muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).

Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty teczki, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.
Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu teczki, Zamawiający przekaże ostateczną liczbę uczestników (3 dni przed szkoleniem), dla których Wykonawca wykona teczki i rozda wszystkim uczestnikom w momencie rejestracji.

3. Wykonanie projektu i druk notesu formatu maksymalnie A5 
Notes powinien składać się z następujących elementów:

Okładka przód: karton, kolorystyka 4/0, folia mat 1/0.

Okładka tył: karton.

Środek: papier offset 80 g/m2, kolorystyka 4/0, bez spadu, objętość 50 kartek, klejenie po krótszym boku (góra). 

Na notesie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty notesu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu notesu, Wykonawca wykona notesy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

4. Wykonanie pamięci przenośnej (pendrive) oraz wgranie danych przekazanych przez Zamawiającego 

Pendrive wykonany z tworzywa sztucznego bądź metalowy, pamięć min. 8GB, interfejs 3.0, gwarancja producenta min. rok, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta. Pendrive’y muszą być wykonane 
w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego do 7 dni od dnia podpisania umowy. Na pendrive muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty pendrive’a, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu pendrive’a, Wykonawca wykona pendrive’y najpóźniej na 2 dni przed spotkaniem.

Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do nagrania na każdy z pendrive’ów. 

5. Wykonanie długopisów 

Długopis metalowy, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta, wkład: niebieski, mechanizm: wciskany. Długopisy muszą być wykonane w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego w dniu podpisania umowy.

Na długopisie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty długopisu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu długopisu, Wykonawca wykona długopisy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

6.  Wydruk materiałów dodatkowych 200 kartek A4 dla każdego uczestnika (500 sztuk).
Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do wydruku w formacie A4, dwustronny w pełnym kolorze, bindowanie z okładkami.
Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny mieć spójną szatę graficzną. 

Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny być wykonane zgodnie z Zasadami Promocji i Oznakowania projektów w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój.

Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia skompletowany zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zestaw materiałów przeznaczonych na szkolenie.

Materiały szkoleniowe będą przekazywane uczestnikom w recepcji wyłącznie po podpisaniu listy obecności.
Zamawiający do 3 dni przed spotkaniem przekaże Wykonawcy komplet innych materiałów (broszury, publikacje itp.) dla wszystkich uczestników szkoleń, które będą przekazywane uczestnikom wraz z pozostałymi materiałami opisanymi powyżej.
Zamawiający zastrzega, że może zrezygnować z części materiałów szkoleniowych o czym powiadomi Wykonawcę na 7 dni przed szkoleniem.

	16. 
	Miejsca parkingowe
	Wykonawca zapewni bezpłatnie 2 miejsca parkingowe dla Zamawiającego na terenie hotelu, w którym będzie odbywało się szkolenie.

	17. 
	Wyżywienie
	Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia zostanie podana na 3 dni przed szkoleniem.
Wszystkie posiłki (śniadanie, obiad, kolacja) powinny być serwowane w osobnym pomieszczeniu (nie w sali, w której odbywa się szkolenie) umożliwiającym zajęcie pozycji siedzącej przez wszystkich uczestników szkolenia. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy.
Wykonawca zapewni następujące posiłki podczas kolejnych dni szkolenia:

· dzień poprzedzający szkolenie:
Kolacja (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym spotkanie – max 4  osób)

· 1 dzień szkolenia: 
Śniadanie (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym szkolenie – max  4  osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób) 

Kolacja (dla osób nocujących – max 31 osób)

· 2 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Kolacja (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

· 3 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób): 

Wymagania minimalne w stosunku do serwowanych posiłków:

Całodniowy serwis kawowy. 

Serwis kawowy powinien być zorganizowany przy sali szkoleniowej, uzupełniany na bieżąco. Każdy z uczestników powinien mieć nieograniczony dostęp do serwisu podczas trwania szkolenia. Serwis kawowy powinien składać się z: gorącej wody (wrzątku), kawy (naturalnej i rozpuszczalnej), herbaty w saszetkach - (owocowa, zielona i czarna), mleka do kawy, śmietanki do kawy, cukru, pokrojonych cytryn, 1 rodzaju 100% soku owocowego, wody mineralnej gazowanej oraz niegazowanej, min. 3 rodzajów suchych ciastek , min. 3 rodzajów słonych przekąsek (np. paluszki, krakersy), min. 2 rodzajów owoców. Serwis powinien być na bieżąco uzupełniany. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy i serwetki papierowe. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze deserowe, widelczyki, łyżeczki do kawy/ herbaty). Wykonawca zapewni  obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości, odbiorze brudnych naczyń oraz nad bieżącym uzupełnianiem serwisu kawowego. 
Obiad (w formie szwedzkiego stołu).
Obiad powinien składać się z: 2 rodzajów dań do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), 2 rodzajów surówek, 1 rodzaju zupy. W ramach obiadu podane zostaną również napoje: 2 rodzaje 100% soków owocowych, gazowana i niegazowana woda mineralna. Wykonawca zapewni podgrzewacze do dań, naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, talerze głębokie, talerze płytkie, łyżki, noże, widelce, łyżeczki do kawy/herbaty). Wykonawca zapewni obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości oraz prawidłowym działaniem podgrzewaczy.
Kolacja dla osób korzystających z noclegu, 

Kolacja powinna składać się z: minimum 2 dań ciepłych do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), przekąsek zimnych (co najmniej 2 rodzaje przekąsek mięsnych oraz co najmniej 2 rodzaje przekąsek bezmięsnych), pieczywa: jasnego i ciemnego, napojów gorących (kawa – naturalna 
i rozpuszczalna), herbata (owocowa, zielona i czarna), 1 rodzaju 100% soku owocowego, min. 2 rodzajów owoców. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze, widelczyki, łyżeczki do kawy/herbaty).
Śniadanie dla osób korzystających z noclegu w formie szwedzkiego stołu.

Śniadanie powinno zawierać składniki takie, jak kolacja oraz dodatkowo: płatki śniadaniowe, mleko, jogurt, dżem.

Zamawiający zgłosi Wykonawcy na 3 dni przed spotkaniem wymagania odnośnie specjalistycznej diety poszczególnych osób biorących udział 
w spotkaniu. Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić te wymagania przy układaniu menu dla tych osób.

W zakresie wyżywienia wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia:

· terminowego przygotowania posiłków, zgodnie z ramowym planem szkolenia,

· zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu posiłków,

· przygotowywania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych, z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia,

· gramatura posiłków przy całodziennym wyżywieniu ma zapewniać min. 2500 kcal na osobę, na dobę (śniadanie, obiad, kolacja), w tym obiad min.1000 kcal,

· możliwości przesunięcia godzin posiłków maksymalnie o godzinę wcześniej lub później w dniu spotkania,

· serwowania dań urozmaiconych (nie mogą się powtarzać),
· zastawy stołowej, przy czym niedopuszczalne jest korzystanie 
z zastawy stołowej jednokrotnego użytku (np. papierowej czy plastikowej). 
· gramatura wyżywienia: gramatura poszczególnych składników menu zawierające n/w składnik nie może być mniejsza od gramatur określonych w tabeli.

· Wykonawca zobowiązany jest zapewnić minimalną gramaturę wyżywienia dla każdego uczestnika:

Nazwa

j.m

minimalna gramatura/
na osobę

Zupa 

Litr

0,25

Porcja mięsa, ryby,  

gr.

150

Ryż, ziemniaki, kasza, kluski, makaron 
gr.

150

Surówki 

gr.

150

Warzywa gotowane 

gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Owoce 

gr.

200

Sok 

Litr

0,3

Woda w butelkach (gazowana, niegazowana)
Litr

0,3 – 0,5

Kawa, herbata

Litr

0,2

Woda mineralna 

Litr

0,5



	18. 
	Nocleg dla prowadzących szkolenie i przedstawicieli Zamawiającego
	Nocleg na dzień przed szkoleniem. Wykonawca zapewni 1 pokój dwuosobowy i 2 pokoje jednoosobowe. Wszystkie pokoje z łazienką, 
z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

	19. 
	Ramowy harmonogram spotkania
	Do 7 dni od podpisania umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, jednakowy dla wszystkich 7 szkoleń, na podstawie którego określone zostaną godziny posiłków, godziny trwania szkolenia oraz pozostałe kwestie organizacyjne.

	20. 
	Zwrot kosztów podróży
	Wykonawca zwróci maksymalnie 31 osobom koszty podróży na podstawie przedłożonych biletów PKS/BUS lub PKP (bilet 2 klasy) lub innym środkiem transportu lub oświadczenia w przypadku podróży samochodem. Jeśli uczestnik przyjedzie własnym samochodem otrzyma zwrot kosztów w wysokości ceny biletu PKP 2 klasy na danej trasie. Jeden uczestnik szkolenia może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 100,00 zł brutto. Prowadzący szkolenie (2 osoby) może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 200,00 zł brutto. Wykonawca zbierze od uczestników oświadczenia oraz bilety lub ich kopie oraz potwierdzenia zwrotu kosztów podróży. 

Wykonawca zorganizuje w tym celu stanowisko dostępne dla uczestników przez cały czas trwania szkolenia.

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie do 7 dni licząc od dnia zakończenia spotkania potwierdzenie zwrotu uczestnikom kosztów podróży w formie tabeli zawierającej imię i nazwisko uczestnika, trasę podróży, podstawę udokumentowania kosztów podróży, koszty podróży oraz kwotę zwróconą, wraz z wyciągiem z banku potwierdzającym dokonanie przelewów na rachunki bankowe uczestników.

	
	
	


Część 4 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Krakowie, 
w terminie: 11-13 kwietnia 2018 r.
	Lp.
	Warunek
	Opis

	1. 
	Czas trwania
	3 dni, 11-13 kwietnia 2018 r.

	2. 
	Miejscowość
	Kraków

	3. 
	Ramowy harmonogram szkolenia
	Na 7 dni przed terminem szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, w którym zostaną określone godziny trwania szkolenia, godziny posiłków oraz pozostałe kwestie organizacyjne. 

	4. 
	Planowana liczba uczestników
	Liczba uczestników jednego szkolenia to maksymalnie 31 osób (liczba minimalna nie będzie niższa niż 75% maksymalnej liczby uczestników).

Ostateczną liczbę uczestników szkolenia Zamawiający określi na 3 dni przed szkoleniem. Brak informacji ze strony Zamawiającego oznacza, iż w szkoleniu weźmie udział maksymalna liczba osób. W takiej sytuacji Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wyżywienie, materiały szkoleniowe itp. dla maksymalnej liczby osób. 

	5. 
	Maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkoleń
	Zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkolenie:

- lunch/obiad/kolacja - 35 zł brutto na osobę;

- nocleg, wraz ze śniadaniem - 220 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu min. 3-gwiazdkowym;

 - nocleg, wraz ze śniadaniem - 130 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu o standardzie niższym niż 3 gwiazdki, obiekcie hotelarskim lub centrum konferencyjnym spełniającym wymagania OPZ.

	6. 
	Nocleg - hotel
	Wykonawca zapewni nocleg dla wszystkich uczestników szkolenia (minimum 25 max 27 osób) w terminie szkolenia (2 noclegi dla każdego uczestnika podczas każdego z 7 szkoleń). 

Wykonawca zapewni nocleg dla 2 osób prowadzących szkolenie oraz                2 osób reprezentujących Zamawiającego (max 4 osób) w dniu poprzedzającym szkolenie oraz podczas wszystkich 3 dni szkolenia (łącznie 3 noclegi dla max 4 osób).

Nocleg zostanie zapewniony w hotelu 3-gwiazdkowym w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych (Dz. U. z 2016 r.  poz. 187 z późn. zm.). 

Nocleg w pokojach 1-osobowych lub 2-osobowych. Wszystkie pokoje 
z łazienką, z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana 
i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

Miejsca noclegowe muszą znajdować się w tym samym budynku, w którym odbywa się szkolenie. W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na miejsca noclegowe w  budynku odległym nie więcej niż 0,5 km od miejsca szkolenia lub w  większej odległości pod warunkiem zapewnienia dowozu na szkolenie.

Sala szkoleniowa i miejsce podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku (bez konieczności wyjścia na zewnątrz przy przemieszczaniu się pomiędzy tymi pomieszczeniami). Obiekt musi zapewniać dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową, zgodnie z pkt. 4 podrozdziału 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020.

We wszystkich pomieszczeniach (za wyjątkiem pokoi) zagwarantowana temperatura na poziomie 21-230C. Możliwość regulacji temperatury 
w pomieszczeniach (klimatyzacja stacjonarna).

Obiekt nie może być w trakcie prac remontowo-budowlanych 
w okresie trwania szkolenia.

	7. 
	Lokalizacja hotelu
	Hotel położony w promieniu do 5 km od Dworca Centralnego/Głównego PKP (w przypadku braku dworca PKP, od dworca głównego PKS), z dogodnym dojazdem komunikacją miejską (odległość liczona w linii prostej na podstawie mapy, np. Google Maps, przy zachowaniu dokładności pomiaru rzędu max. 100 m). W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na zwiększenie powyższej odległości.

	8. 
	Sala szkoleniowa
	Sala szkoleniowa przeznaczona dla maksymalnej liczby uczestników szkolenia. Sala szkoleniowa będzie dostępna dla Zamawiającego pierwszego i drugiego dnia szkolenia w godz. 8.00 do 19.00, natomiast trzeciego dnia szkolenia w godzinach 8.00 do 16.00. 

Sala nie może sąsiadować z częścią kuchenną lub restauracyjną hotelu. 

Sala powinna posiadać dostęp do światła dziennego oraz możliwość regulacji natężenia oświetlenia sztucznego, a także możliwość zasłonienia okien.

Ustawienie krzeseł i stołów – 5 stołów do pracy grupowej z miejscem siedzącym dla 6 osób każdy - stół prezydialny przeznaczony dla czterech osób w całości nakryty czystym obrusem tak, aby nie było widocznych nóg prowadzących szkolenie. 
Prowadzący (en face) i wyświetlana prezentacja muszą być widoczni z każdego punktu sali.

Wyposażenie sali:

· 2 tablice flipchart z papierem i pisakami,

· projektor multimedialny,

· ekran,

· komputer (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 7, Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowaniem obsługującym MS Office 2007 i nowsze i Adobe Reader),

· pilot do zmiany slajdów prezentacji,

· bezpłatny dostęp do bezprzewodowego Internetu,

· dwa mikrofony bezprzewodowe,

· sprzęt umożliwiający odtworzenie filmu z nośnika CD/DVD.

	9. 
	Oznakowanie
	Wykonawca wykona i umieści oznakowanie zawierające informację o szkoleniu w miejscach związanych z jego organizacją (wejście do budynku, droga do recepcji i sali, drzwi sali, w której będzie odbywało się szkolenie).

Oznaczenie sali w budynku oraz informacja o szkoleniu muszą zostać wykonane na papierze A4, wydruk w pełnym kolorze, wg projektu przekazanego przez Zamawiającego do 7 dni od podpisania umowy via e‑mail. 

	10. 
	Recepcja 
	Wykonawca zorganizuje oddzielne stanowisko recepcyjne oraz zatrudni 1 osobę do obsługi recepcji. Godziny pracy recepcji Zamawiający przekaże jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy. 

W dniu szkolenia miejsce dla recepcji z wyłożoną listą obecności (listę obecności w formie elektronicznej Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej na 3 dni przed terminem szkolenia), drukami delegacji, drukami zwrotów kosztów podróży oraz innymi materiałami skompletowanymi zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, zlokalizowane będzie bezpośrednio przed salą konferencyjną. 

Do zadań obsługi recepcji będzie należało: rejestrowanie uczestników, nadzór nad podpisywaniem listy obecności (za każdy dzień szkolenia), nadzór nad uzupełnianiem dziennika spotkania, nadzorowanie kwestii zwrotu kosztów podróży, udzielanie informacji o miejscu prowadzonych zajęć, wydawanie materiałów szkoleniowych, zaopatrzenie druków delegacji w pieczęć i podpis, nadzór nad podpisywaniem listy wydanych zaświadczeń (w trzecim dniu szkolenia). 
Stół recepcyjny powinien być przykryty czystym obrusem, tak aby nie było widocznych nóg obsługi recepcyjnej.
Osoby zatrudnione w recepcji zobowiązane są do schludnego, galowego ubioru. Kobieta: żakiet, spódnica do kolana bądź za kolano lub spodnie, elegancka koszula/bluzka; mężczyzna: garnitur i elegancka koszula.

	11. 
	Obsługa techniczna
	Przez cały czas trwania szkolenia Wykonawca zapewni min. 1 osobę do obsługi szkolenia – zwaną dalej Przedstawicielem Wykonawcy, która będzie obecna przez cały czas trwania szkolenia w miejscu realizacji szkolenia (osoba ta będzie również zobowiązana przekazać przedstawicielom Zamawiającego numer telefonu komórkowego, pod którym będzie dostępna w trakcie trwania szkolenia). Do zadań Przedstawiciela wykonawcy należeć będzie opieka nad poprawną realizacją szkolenia, reagowanie na wszystkie zgłoszenia/zastrzeżenia prowadzących szkolenie i uczestników szkolenia, takie jak m.in.: niepoprawnie działający sprzęt, realizacja wydruku dodatkowych materiałów i inne.

Wykonawca odpowiada za całą dokumentację (lista obecności, ankiety ewaluacyjne itp.) oraz materiały szkoleniowe w trakcie szkolenia. Jest zobowiązany rozliczyć się z posiadanych dokumentów i dostarczyć je do siedziby Zamawiającego, w terminie do 3 dni od zakończenia szkolenia.

	12. 
	Dostęp do ksero i drukarki
	Wykonawca zapewni Zamawiającemu w trakcie trwania szkolenia możliwość skopiowania i druku w pełnym kolorze 200 stron formatu A4.

Za skopiowanie i druk materiałów odpowiadać będzie Przedstawiciel Wykonawcy, któremu Zamawiający lub prowadzący szkolenie będą 
w trakcie szkolenia przekazywać materiał do powielenia.

	13. 
	Materiały dla prowadzących szkolenie
	Wykonawca wydrukuje, zbinduje i dostarczy prowadzącym szkolenie materiały niezbędne do przeprowadzenia szkolenia – wzory materiałów dostarczy Zamawiający na 7 dni przed spotkaniem. Wykonawca przygotuje maksymalnie 2 zestawy materiałów dla prowadzących szkolenie liczących nie więcej niż 150 kartek na każde z 7 szkoleń.

	14. 
	Ankiety 
	Wykonawca wydrukuje, przekaże uczestnikom szkolenia oraz odbierze od nich wypełnione 3 ankiety (ewaluacyjną, test wiedzy przed szkoleniem, test wiedzy po szkoleniu) – wzory ankiet dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

Wykonawca wprowadzi wyniki z wszystkich zebranych ankiet ewaluacyjnych do arkusza kalkulacyjnego – wzór arkusza, jednakowy dla wszystkich szkoleń, dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

	15. 
	Wykonanie oraz skompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników
	Wykonawca przygotuje następujące materiały na szkolenie, po jednym egzemplarzu dla każdego uczestnika szkolenia (łącznie 500 sztuk):

1. Szczegółowy program szkolenia 
Zostanie przekazany przez Zamawiającego jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy, w formie elektronicznej. Wykonawca wydrukuje program, w kolorystyce 4/0, format A4, gramatura papieru min. 80 g/m2.
2. Przygotowanie projektu i wykonanie teczki 

Teczka wykonana z papieru 350 g, format A4, 2 skrzydłowa, 2 częściowa, grzbiet 5 mm, druk jednostronny kolorystyka 4/0, foliowanie jednostronne mat 1/0.

Na teczce muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).

Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty teczki, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.
Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu teczki, Zamawiający przekaże ostateczną liczbę uczestników (3 dni przed szkoleniem), dla których Wykonawca wykona teczki i rozda wszystkim uczestnikom w momencie rejestracji.

3. Wykonanie projektu i druk notesu formatu maksymalnie A5 
Notes powinien składać się z następujących elementów:

Okładka przód: karton, kolorystyka 4/0, folia mat 1/0.

Okładka tył: karton.

Środek: papier offset 80 g/m2, kolorystyka 4/0, bez spadu, objętość 50 kartek, klejenie po krótszym boku (góra). 

Na notesie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty notesu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu notesu, Wykonawca wykona notesy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

4. Wykonanie pamięci przenośnej (pendrive) oraz wgranie danych przekazanych przez Zamawiającego 

Pendrive wykonany z tworzywa sztucznego bądź metalowy, pamięć min. 8GB, interfejs 3.0, gwarancja producenta min. rok, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta. Pendrive’y muszą być wykonane 
w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego do 7 dni od dnia podpisania umowy. Na pendrive muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty pendrive’a, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu pendrive’a, Wykonawca wykona pendrive’y najpóźniej na 2 dni przed spotkaniem.

Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do nagrania na każdy z pendrive’ów. 

5. Wykonanie długopisów 

Długopis metalowy, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta, wkład: niebieski, mechanizm: wciskany. Długopisy muszą być wykonane w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego w dniu podpisania umowy.

Na długopisie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty długopisu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu długopisu, Wykonawca wykona długopisy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

6.  Wydruk materiałów dodatkowych 200 kartek A4 dla każdego uczestnika (500 sztuk).
Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do wydruku w formacie A4, dwustronny w pełnym kolorze, bindowanie z okładkami.
Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny mieć spójną szatę graficzną. 

Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny być wykonane zgodnie z Zasadami Promocji i Oznakowania projektów w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój.

Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia skompletowany zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zestaw materiałów przeznaczonych na szkolenie.

Materiały szkoleniowe będą przekazywane uczestnikom w recepcji wyłącznie po podpisaniu listy obecności.
Zamawiający do 3 dni przed spotkaniem przekaże Wykonawcy komplet innych materiałów (broszury, publikacje itp.) dla wszystkich uczestników szkoleń, które będą przekazywane uczestnikom wraz z pozostałymi materiałami opisanymi powyżej.
Zamawiający zastrzega, że może zrezygnować z części materiałów szkoleniowych o czym powiadomi Wykonawcę na 7 dni przed szkoleniem.

	16. 
	Miejsca parkingowe
	Wykonawca zapewni bezpłatnie 2 miejsca parkingowe dla Zamawiającego na terenie hotelu, w którym będzie odbywało się szkolenie.

	17. 
	Wyżywienie
	Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia zostanie podana na 3 dni przed szkoleniem.
Wszystkie posiłki (śniadanie, obiad, kolacja) powinny być serwowane w osobnym pomieszczeniu (nie w sali, w której odbywa się szkolenie) umożliwiającym zajęcie pozycji siedzącej przez wszystkich uczestników szkolenia. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy.
Wykonawca zapewni następujące posiłki podczas kolejnych dni szkolenia:

· dzień poprzedzający szkolenie:
Kolacja (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym spotkanie – max 4  osób)

· 1 dzień szkolenia: 
Śniadanie (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym szkolenie – max  4  osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób) 

Kolacja (dla osób nocujących – max 31 osób)

· 2 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Kolacja (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

· 3 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób): 

Wymagania minimalne w stosunku do serwowanych posiłków:

Całodniowy serwis kawowy. 

Serwis kawowy powinien być zorganizowany przy sali szkoleniowej, uzupełniany na bieżąco. Każdy z uczestników powinien mieć nieograniczony dostęp do serwisu podczas trwania szkolenia. Serwis kawowy powinien składać się z: gorącej wody (wrzątku), kawy (naturalnej i rozpuszczalnej), herbaty w saszetkach - (owocowa, zielona i czarna), mleka do kawy, śmietanki do kawy, cukru, pokrojonych cytryn, 1 rodzaju 100% soku owocowego, wody mineralnej gazowanej oraz niegazowanej, min. 3 rodzajów suchych ciastek , min. 3 rodzajów słonych przekąsek (np. paluszki, krakersy), min. 2 rodzajów owoców. Serwis powinien być na bieżąco uzupełniany. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy i serwetki papierowe. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze deserowe, widelczyki, łyżeczki do kawy/ herbaty). Wykonawca zapewni  obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości, odbiorze brudnych naczyń oraz nad bieżącym uzupełnianiem serwisu kawowego. 
Obiad (w formie szwedzkiego stołu).
Obiad powinien składać się z: 2 rodzajów dań do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), 2 rodzajów surówek, 1 rodzaju zupy. W ramach obiadu podane zostaną również napoje: 2 rodzaje 100% soków owocowych, gazowana i niegazowana woda mineralna. Wykonawca zapewni podgrzewacze do dań, naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, talerze głębokie, talerze płytkie, łyżki, noże, widelce, łyżeczki do kawy/herbaty). Wykonawca zapewni obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości oraz prawidłowym działaniem podgrzewaczy.
Kolacja dla osób korzystających z noclegu, 

Kolacja powinna składać się z: minimum 2 dań ciepłych do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), przekąsek zimnych (co najmniej 2 rodzaje przekąsek mięsnych oraz co najmniej 2 rodzaje przekąsek bezmięsnych), pieczywa: jasnego i ciemnego, napojów gorących (kawa – naturalna 
i rozpuszczalna), herbata (owocowa, zielona i czarna), 1 rodzaju 100% soku owocowego, min. 2 rodzajów owoców. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze, widelczyki, łyżeczki do kawy/herbaty).
Śniadanie dla osób korzystających z noclegu w formie szwedzkiego stołu.

Śniadanie powinno zawierać składniki takie, jak kolacja oraz dodatkowo: płatki śniadaniowe, mleko, jogurt, dżem.

Zamawiający zgłosi Wykonawcy na 3 dni przed spotkaniem wymagania odnośnie specjalistycznej diety poszczególnych osób biorących udział 
w spotkaniu. Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić te wymagania przy układaniu menu dla tych osób.

W zakresie wyżywienia wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia:

· terminowego przygotowania posiłków, zgodnie z ramowym planem szkolenia,

· zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu posiłków,

· przygotowywania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych, z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia,

· gramatura posiłków przy całodziennym wyżywieniu ma zapewniać min. 2500 kcal na osobę, na dobę (śniadanie, obiad, kolacja), w tym obiad min.1000 kcal,

· możliwości przesunięcia godzin posiłków maksymalnie o godzinę wcześniej lub później w dniu spotkania,

· serwowania dań urozmaiconych (nie mogą się powtarzać),
· zastawy stołowej, przy czym niedopuszczalne jest korzystanie 
z zastawy stołowej jednokrotnego użytku (np. papierowej czy plastikowej). 
· gramatura wyżywienia: gramatura poszczególnych składników menu zawierające n/w składnik nie może być mniejsza od gramatur określonych w tabeli.

· Wykonawca zobowiązany jest zapewnić minimalną gramaturę wyżywienia dla każdego uczestnika:

Nazwa

j.m

minimalna gramatura/
na osobę

Zupa 

Litr

0,25

Porcja mięsa, ryby,  

gr.

150

Ryż, ziemniaki, kasza, kluski, makaron 
gr.

150

Surówki 

gr.

150

Warzywa gotowane 

gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Owoce 

gr.

200

Sok 

Litr

0,3

Woda w butelkach (gazowana, niegazowana)
Litr

0,3 – 0,5

Kawa, herbata

Litr

0,2

Woda mineralna 

Litr

0,5



	18. 
	Nocleg dla prowadzących szkolenie i przedstawicieli Zamawiającego
	Nocleg na dzień przed szkoleniem. Wykonawca zapewni 1 pokój dwuosobowy i 2 pokoje jednoosobowe. Wszystkie pokoje z łazienką, 
z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

	19. 
	Ramowy harmonogram spotkania
	Do 7 dni od podpisania umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, jednakowy dla wszystkich 7 szkoleń, na podstawie którego określone zostaną godziny posiłków, godziny trwania szkolenia oraz pozostałe kwestie organizacyjne.

	20. 
	Zwrot kosztów podróży
	Wykonawca zwróci maksymalnie 31 osobom koszty podróży na podstawie przedłożonych biletów PKS/BUS lub PKP (bilet 2 klasy) lub innym środkiem transportu lub oświadczenia w przypadku podróży samochodem. Jeśli uczestnik przyjedzie własnym samochodem otrzyma zwrot kosztów w wysokości ceny biletu PKP 2 klasy na danej trasie. Jeden uczestnik szkolenia może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 100,00 zł brutto. Prowadzący szkolenie (2 osoby) może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 200,00 zł brutto. Wykonawca zbierze od uczestników oświadczenia oraz bilety lub ich kopie oraz potwierdzenia zwrotu kosztów podróży. 

Wykonawca zorganizuje w tym celu stanowisko dostępne dla uczestników przez cały czas trwania szkolenia.

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie do 7 dni licząc od dnia zakończenia spotkania potwierdzenie zwrotu uczestnikom kosztów podróży w formie tabeli zawierającej imię i nazwisko uczestnika, trasę podróży, podstawę udokumentowania kosztów podróży, koszty podróży oraz kwotę zwróconą, wraz z wyciągiem z banku potwierdzającym dokonanie przelewów na rachunki bankowe uczestników.

	
	
	


Część 5 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Katowicach, 
w terminie: 16-18 kwietnia 2018 r.

	Lp.
	Warunek
	Opis

	1. 
	Czas trwania
	3 dni, 16-18 kwietnia 2018 r.

	2. 
	Miejscowość
	Katowice

	3. 
	Ramowy harmonogram szkolenia
	Na 7 dni przed terminem szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, w którym zostaną określone godziny trwania szkolenia, godziny posiłków oraz pozostałe kwestie organizacyjne. 

	4. 
	Planowana liczba uczestników
	Liczba uczestników jednego szkolenia to maksymalnie 31 osób (liczba minimalna nie będzie niższa niż 75% maksymalnej liczby uczestników).

Ostateczną liczbę uczestników szkolenia Zamawiający określi na 3 dni przed szkoleniem. Brak informacji ze strony Zamawiającego oznacza, iż w szkoleniu weźmie udział maksymalna liczba osób. W takiej sytuacji Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wyżywienie, materiały szkoleniowe itp. dla maksymalnej liczby osób. 

	5. 
	Maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkoleń
	Zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkolenie:

- lunch/obiad/kolacja - 35 zł brutto na osobę;

- nocleg, wraz ze śniadaniem - 220 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu min. 3-gwiazdkowym;

 - nocleg, wraz ze śniadaniem - 130 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu o standardzie niższym niż 3 gwiazdki, obiekcie hotelarskim lub centrum konferencyjnym spełniającym wymagania OPZ.

	6. 
	Nocleg - hotel
	Wykonawca zapewni nocleg dla wszystkich uczestników szkolenia (minimum 25 max 27 osób) w terminie szkolenia (2 noclegi dla każdego uczestnika podczas każdego z 7 szkoleń). 

Wykonawca zapewni nocleg dla 2 osób prowadzących szkolenie oraz                2 osób reprezentujących Zamawiającego (max 4 osób) w dniu poprzedzającym szkolenie oraz podczas wszystkich 3 dni szkolenia (łącznie 3 noclegi dla max 4 osób).

Nocleg zostanie zapewniony w hotelu 3-gwiazdkowym w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych (Dz. U. z 2016 r.  poz. 187 z późn. zm.). 

Nocleg w pokojach 1-osobowych lub 2-osobowych. Wszystkie pokoje 
z łazienką, z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana 
i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

Miejsca noclegowe muszą znajdować się w tym samym budynku, w którym odbywa się szkolenie. W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na miejsca noclegowe w  budynku odległym nie więcej niż 0,5 km od miejsca szkolenia lub w  większej odległości pod warunkiem zapewnienia dowozu na szkolenie.

Sala szkoleniowa i miejsce podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku (bez konieczności wyjścia na zewnątrz przy przemieszczaniu się pomiędzy tymi pomieszczeniami). Obiekt musi zapewniać dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową, zgodnie z pkt. 4 podrozdziału 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020.

We wszystkich pomieszczeniach (za wyjątkiem pokoi) zagwarantowana temperatura na poziomie 21-230C. Możliwość regulacji temperatury 
w pomieszczeniach (klimatyzacja stacjonarna).

Obiekt nie może być w trakcie prac remontowo-budowlanych 
w okresie trwania szkolenia.

	7. 
	Lokalizacja hotelu
	Hotel położony w promieniu do 5 km od Dworca Centralnego/Głównego PKP (w przypadku braku dworca PKP, od dworca głównego PKS), z dogodnym dojazdem komunikacją miejską (odległość liczona w linii prostej na podstawie mapy, np. Google Maps, przy zachowaniu dokładności pomiaru rzędu max. 100 m). W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na zwiększenie powyższej odległości.

	8. 
	Sala szkoleniowa
	Sala szkoleniowa przeznaczona dla maksymalnej liczby uczestników szkolenia. Sala szkoleniowa będzie dostępna dla Zamawiającego pierwszego i drugiego dnia szkolenia w godz. 8.00 do 19.00, natomiast trzeciego dnia szkolenia w godzinach 8.00 do 16.00. 

Sala nie może sąsiadować z częścią kuchenną lub restauracyjną hotelu. 

Sala powinna posiadać dostęp do światła dziennego oraz możliwość regulacji natężenia oświetlenia sztucznego, a także możliwość zasłonienia okien.

Ustawienie krzeseł i stołów – 5 stołów do pracy grupowej z miejscem siedzącym dla 6 osób każdy - stół prezydialny przeznaczony dla czterech osób w całości nakryty czystym obrusem tak, aby nie było widocznych nóg prowadzących szkolenie. 
Prowadzący (en face) i wyświetlana prezentacja muszą być widoczni z każdego punktu sali.

Wyposażenie sali:

· 2 tablice flipchart z papierem i pisakami,

· projektor multimedialny,

· ekran,

· komputer (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 7, Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowaniem obsługującym MS Office 2007 i nowsze i Adobe Reader),

· pilot do zmiany slajdów prezentacji,

· bezpłatny dostęp do bezprzewodowego Internetu,

· dwa mikrofony bezprzewodowe,

· sprzęt umożliwiający odtworzenie filmu z nośnika CD/DVD.

	9. 
	Oznakowanie
	Wykonawca wykona i umieści oznakowanie zawierające informację o szkoleniu w miejscach związanych z jego organizacją (wejście do budynku, droga do recepcji i sali, drzwi sali, w której będzie odbywało się szkolenie).

Oznaczenie sali w budynku oraz informacja o szkoleniu muszą zostać wykonane na papierze A4, wydruk w pełnym kolorze, wg projektu przekazanego przez Zamawiającego do 7 dni od podpisania umowy via e‑mail. 

	10. 
	Recepcja 
	Wykonawca zorganizuje oddzielne stanowisko recepcyjne oraz zatrudni 1 osobę do obsługi recepcji. Godziny pracy recepcji Zamawiający przekaże jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy. 

W dniu szkolenia miejsce dla recepcji z wyłożoną listą obecności (listę obecności w formie elektronicznej Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej na 3 dni przed terminem szkolenia), drukami delegacji, drukami zwrotów kosztów podróży oraz innymi materiałami skompletowanymi zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, zlokalizowane będzie bezpośrednio przed salą konferencyjną. 

Do zadań obsługi recepcji będzie należało: rejestrowanie uczestników, nadzór nad podpisywaniem listy obecności (za każdy dzień szkolenia), nadzór nad uzupełnianiem dziennika spotkania, nadzorowanie kwestii zwrotu kosztów podróży, udzielanie informacji o miejscu prowadzonych zajęć, wydawanie materiałów szkoleniowych, zaopatrzenie druków delegacji w pieczęć i podpis, nadzór nad podpisywaniem listy wydanych zaświadczeń (w trzecim dniu szkolenia). 
Stół recepcyjny powinien być przykryty czystym obrusem, tak aby nie było widocznych nóg obsługi recepcyjnej.
Osoby zatrudnione w recepcji zobowiązane są do schludnego, galowego ubioru. Kobieta: żakiet, spódnica do kolana bądź za kolano lub spodnie, elegancka koszula/bluzka; mężczyzna: garnitur i elegancka koszula.

	11. 
	Obsługa techniczna
	Przez cały czas trwania szkolenia Wykonawca zapewni min. 1 osobę do obsługi szkolenia – zwaną dalej Przedstawicielem Wykonawcy, która będzie obecna przez cały czas trwania szkolenia w miejscu realizacji szkolenia (osoba ta będzie również zobowiązana przekazać przedstawicielom Zamawiającego numer telefonu komórkowego, pod którym będzie dostępna w trakcie trwania szkolenia). Do zadań Przedstawiciela wykonawcy należeć będzie opieka nad poprawną realizacją szkolenia, reagowanie na wszystkie zgłoszenia/zastrzeżenia prowadzących szkolenie i uczestników szkolenia, takie jak m.in.: niepoprawnie działający sprzęt, realizacja wydruku dodatkowych materiałów i inne.

Wykonawca odpowiada za całą dokumentację (lista obecności, ankiety ewaluacyjne itp.) oraz materiały szkoleniowe w trakcie szkolenia. Jest zobowiązany rozliczyć się z posiadanych dokumentów i dostarczyć je do siedziby Zamawiającego, w terminie do 3 dni od zakończenia szkolenia.

	12. 
	Dostęp do ksero i drukarki
	Wykonawca zapewni Zamawiającemu w trakcie trwania szkolenia możliwość skopiowania i druku w pełnym kolorze 200 stron formatu A4.

Za skopiowanie i druk materiałów odpowiadać będzie Przedstawiciel Wykonawcy, któremu Zamawiający lub prowadzący szkolenie będą 
w trakcie szkolenia przekazywać materiał do powielenia.

	13. 
	Materiały dla prowadzących szkolenie
	Wykonawca wydrukuje, zbinduje i dostarczy prowadzącym szkolenie materiały niezbędne do przeprowadzenia szkolenia – wzory materiałów dostarczy Zamawiający na 7 dni przed spotkaniem. Wykonawca przygotuje maksymalnie 2 zestawy materiałów dla prowadzących szkolenie liczących nie więcej niż 150 kartek na każde z 7 szkoleń.

	14. 
	Ankiety 
	Wykonawca wydrukuje, przekaże uczestnikom szkolenia oraz odbierze od nich wypełnione 3 ankiety (ewaluacyjną, test wiedzy przed szkoleniem, test wiedzy po szkoleniu) – wzory ankiet dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

Wykonawca wprowadzi wyniki z wszystkich zebranych ankiet ewaluacyjnych do arkusza kalkulacyjnego – wzór arkusza, jednakowy dla wszystkich szkoleń, dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

	15. 
	Wykonanie oraz skompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników
	Wykonawca przygotuje następujące materiały na szkolenie, po jednym egzemplarzu dla każdego uczestnika szkolenia (łącznie 500 sztuk):

1. Szczegółowy program szkolenia 
Zostanie przekazany przez Zamawiającego jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy, w formie elektronicznej. Wykonawca wydrukuje program, w kolorystyce 4/0, format A4, gramatura papieru min. 80 g/m2.
2. Przygotowanie projektu i wykonanie teczki 

Teczka wykonana z papieru 350 g, format A4, 2 skrzydłowa, 2 częściowa, grzbiet 5 mm, druk jednostronny kolorystyka 4/0, foliowanie jednostronne mat 1/0.

Na teczce muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).

Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty teczki, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.
Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu teczki, Zamawiający przekaże ostateczną liczbę uczestników (3 dni przed szkoleniem), dla których Wykonawca wykona teczki i rozda wszystkim uczestnikom w momencie rejestracji.

3. Wykonanie projektu i druk notesu formatu maksymalnie A5 
Notes powinien składać się z następujących elementów:

Okładka przód: karton, kolorystyka 4/0, folia mat 1/0.

Okładka tył: karton.

Środek: papier offset 80 g/m2, kolorystyka 4/0, bez spadu, objętość 50 kartek, klejenie po krótszym boku (góra). 

Na notesie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty notesu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu notesu, Wykonawca wykona notesy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

4. Wykonanie pamięci przenośnej (pendrive) oraz wgranie danych przekazanych przez Zamawiającego 

Pendrive wykonany z tworzywa sztucznego bądź metalowy, pamięć min. 8GB, interfejs 3.0, gwarancja producenta min. rok, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta. Pendrive’y muszą być wykonane 
w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego do 7 dni od dnia podpisania umowy. Na pendrive muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty pendrive’a, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu pendrive’a, Wykonawca wykona pendrive’y najpóźniej na 2 dni przed spotkaniem.

Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do nagrania na każdy z pendrive’ów. 

5. Wykonanie długopisów 

Długopis metalowy, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta, wkład: niebieski, mechanizm: wciskany. Długopisy muszą być wykonane w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego w dniu podpisania umowy.

Na długopisie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty długopisu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu długopisu, Wykonawca wykona długopisy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

6.  Wydruk materiałów dodatkowych 200 kartek A4 dla każdego uczestnika (500 sztuk).
Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do wydruku w formacie A4, dwustronny w pełnym kolorze, bindowanie z okładkami.
Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny mieć spójną szatę graficzną. 

Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny być wykonane zgodnie z Zasadami Promocji i Oznakowania projektów w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój.

Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia skompletowany zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zestaw materiałów przeznaczonych na szkolenie.

Materiały szkoleniowe będą przekazywane uczestnikom w recepcji wyłącznie po podpisaniu listy obecności.
Zamawiający do 3 dni przed spotkaniem przekaże Wykonawcy komplet innych materiałów (broszury, publikacje itp.) dla wszystkich uczestników szkoleń, które będą przekazywane uczestnikom wraz z pozostałymi materiałami opisanymi powyżej.
Zamawiający zastrzega, że może zrezygnować z części materiałów szkoleniowych o czym powiadomi Wykonawcę na 7 dni przed szkoleniem.

	16. 
	Miejsca parkingowe
	Wykonawca zapewni bezpłatnie 2 miejsca parkingowe dla Zamawiającego na terenie hotelu, w którym będzie odbywało się szkolenie.

	17. 
	Wyżywienie
	Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia zostanie podana na 3 dni przed szkoleniem.
Wszystkie posiłki (śniadanie, obiad, kolacja) powinny być serwowane w osobnym pomieszczeniu (nie w sali, w której odbywa się szkolenie) umożliwiającym zajęcie pozycji siedzącej przez wszystkich uczestników szkolenia. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy.
Wykonawca zapewni następujące posiłki podczas kolejnych dni szkolenia:

· dzień poprzedzający szkolenie:
Kolacja (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym spotkanie – max 4  osób)

· 1 dzień szkolenia: 
Śniadanie (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym szkolenie – max  4  osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób) 

Kolacja (dla osób nocujących – max 31 osób)

· 2 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Kolacja (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

· 3 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób): 

Wymagania minimalne w stosunku do serwowanych posiłków:

Całodniowy serwis kawowy. 

Serwis kawowy powinien być zorganizowany przy sali szkoleniowej, uzupełniany na bieżąco. Każdy z uczestników powinien mieć nieograniczony dostęp do serwisu podczas trwania szkolenia. Serwis kawowy powinien składać się z: gorącej wody (wrzątku), kawy (naturalnej i rozpuszczalnej), herbaty w saszetkach - (owocowa, zielona i czarna), mleka do kawy, śmietanki do kawy, cukru, pokrojonych cytryn, 1 rodzaju 100% soku owocowego, wody mineralnej gazowanej oraz niegazowanej, min. 3 rodzajów suchych ciastek , min. 3 rodzajów słonych przekąsek (np. paluszki, krakersy), min. 2 rodzajów owoców. Serwis powinien być na bieżąco uzupełniany. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy i serwetki papierowe. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze deserowe, widelczyki, łyżeczki do kawy/ herbaty). Wykonawca zapewni  obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości, odbiorze brudnych naczyń oraz nad bieżącym uzupełnianiem serwisu kawowego. 
Obiad (w formie szwedzkiego stołu).
Obiad powinien składać się z: 2 rodzajów dań do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), 2 rodzajów surówek, 1 rodzaju zupy. W ramach obiadu podane zostaną również napoje: 2 rodzaje 100% soków owocowych, gazowana i niegazowana woda mineralna. Wykonawca zapewni podgrzewacze do dań, naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, talerze głębokie, talerze płytkie, łyżki, noże, widelce, łyżeczki do kawy/herbaty). Wykonawca zapewni obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości oraz prawidłowym działaniem podgrzewaczy.
Kolacja dla osób korzystających z noclegu, 

Kolacja powinna składać się z: minimum 2 dań ciepłych do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), przekąsek zimnych (co najmniej 2 rodzaje przekąsek mięsnych oraz co najmniej 2 rodzaje przekąsek bezmięsnych), pieczywa: jasnego i ciemnego, napojów gorących (kawa – naturalna 
i rozpuszczalna), herbata (owocowa, zielona i czarna), 1 rodzaju 100% soku owocowego, min. 2 rodzajów owoców. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze, widelczyki, łyżeczki do kawy/herbaty).
Śniadanie dla osób korzystających z noclegu w formie szwedzkiego stołu.

Śniadanie powinno zawierać składniki takie, jak kolacja oraz dodatkowo: płatki śniadaniowe, mleko, jogurt, dżem.

Zamawiający zgłosi Wykonawcy na 3 dni przed spotkaniem wymagania odnośnie specjalistycznej diety poszczególnych osób biorących udział 
w spotkaniu. Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić te wymagania przy układaniu menu dla tych osób.

W zakresie wyżywienia wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia:

· terminowego przygotowania posiłków, zgodnie z ramowym planem szkolenia,

· zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu posiłków,

· przygotowywania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych, z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia,

· gramatura posiłków przy całodziennym wyżywieniu ma zapewniać min. 2500 kcal na osobę, na dobę (śniadanie, obiad, kolacja), w tym obiad min.1000 kcal,

· możliwości przesunięcia godzin posiłków maksymalnie o godzinę wcześniej lub później w dniu spotkania,

· serwowania dań urozmaiconych (nie mogą się powtarzać),
· zastawy stołowej, przy czym niedopuszczalne jest korzystanie 
z zastawy stołowej jednokrotnego użytku (np. papierowej czy plastikowej). 
· gramatura wyżywienia: gramatura poszczególnych składników menu zawierające n/w składnik nie może być mniejsza od gramatur określonych w tabeli.

· Wykonawca zobowiązany jest zapewnić minimalną gramaturę wyżywienia dla każdego uczestnika:

Nazwa

j.m

minimalna gramatura/
na osobę

Zupa 

Litr

0,25

Porcja mięsa, ryby,  

gr.

150

Ryż, ziemniaki, kasza, kluski, makaron 
gr.

150

Surówki 

gr.

150

Warzywa gotowane 

gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Owoce 

gr.

200

Sok 

Litr

0,3

Woda w butelkach (gazowana, niegazowana)
Litr

0,3 – 0,5

Kawa, herbata

Litr

0,2

Woda mineralna 

Litr

0,5



	18. 
	Nocleg dla prowadzących szkolenie i przedstawicieli Zamawiającego
	Nocleg na dzień przed szkoleniem. Wykonawca zapewni 1 pokój dwuosobowy i 2 pokoje jednoosobowe. Wszystkie pokoje z łazienką, 
z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

	19. 
	Ramowy harmonogram spotkania
	Do 7 dni od podpisania umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, jednakowy dla wszystkich 7 szkoleń, na podstawie którego określone zostaną godziny posiłków, godziny trwania szkolenia oraz pozostałe kwestie organizacyjne.

	20. 
	Zwrot kosztów podróży
	Wykonawca zwróci maksymalnie 31 osobom koszty podróży na podstawie przedłożonych biletów PKS/BUS lub PKP (bilet 2 klasy) lub innym środkiem transportu lub oświadczenia w przypadku podróży samochodem. Jeśli uczestnik przyjedzie własnym samochodem otrzyma zwrot kosztów w wysokości ceny biletu PKP 2 klasy na danej trasie. Jeden uczestnik szkolenia może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 100,00 zł brutto. Prowadzący szkolenie (2 osoby) może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 200,00 zł brutto. Wykonawca zbierze od uczestników oświadczenia oraz bilety lub ich kopie oraz potwierdzenia zwrotu kosztów podróży. 

Wykonawca zorganizuje w tym celu stanowisko dostępne dla uczestników przez cały czas trwania szkolenia.

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie do 7 dni licząc od dnia zakończenia spotkania potwierdzenie zwrotu uczestnikom kosztów podróży w formie tabeli zawierającej imię i nazwisko uczestnika, trasę podróży, podstawę udokumentowania kosztów podróży, koszty podróży oraz kwotę zwróconą, wraz z wyciągiem z banku potwierdzającym dokonanie przelewów na rachunki bankowe uczestników.

	
	
	


Część 6 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób w Opolu, 
w terminie: 17-19 kwietnia 2018 r.

	Lp.
	Warunek
	Opis

	1. 
	Czas trwania
	3 dni, 17-19 kwietnia 2018 r.

	2. 
	Miejscowość
	Opole

	3. 
	Ramowy harmonogram szkolenia
	Na 7 dni przed terminem szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, w którym zostaną określone godziny trwania szkolenia, godziny posiłków oraz pozostałe kwestie organizacyjne. 

	4. 
	Planowana liczba uczestników
	Liczba uczestników jednego szkolenia to maksymalnie 31 osób (liczba minimalna nie będzie niższa niż 75% maksymalnej liczby uczestników).

Ostateczną liczbę uczestników szkolenia Zamawiający określi na 3 dni przed szkoleniem. Brak informacji ze strony Zamawiającego oznacza, iż w szkoleniu weźmie udział maksymalna liczba osób. W takiej sytuacji Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wyżywienie, materiały szkoleniowe itp. dla maksymalnej liczby osób. 

	5. 
	Maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkoleń
	Zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkolenie:

- lunch/obiad/kolacja - 35 zł brutto na osobę;

- nocleg, wraz ze śniadaniem - 220 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu min. 3-gwiazdkowym;

 - nocleg, wraz ze śniadaniem - 130 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu o standardzie niższym niż 3 gwiazdki, obiekcie hotelarskim lub centrum konferencyjnym spełniającym wymagania OPZ.

	6. 
	Nocleg - hotel
	Wykonawca zapewni nocleg dla wszystkich uczestników szkolenia (minimum 25 max 27 osób) w terminie szkolenia (2 noclegi dla każdego uczestnika podczas każdego z 7 szkoleń). 

Wykonawca zapewni nocleg dla 2 osób prowadzących szkolenie oraz                2 osób reprezentujących Zamawiającego (max 4 osób) w dniu poprzedzającym szkolenie oraz podczas wszystkich 3 dni szkolenia (łącznie 3 noclegi dla max 4 osób).

Nocleg zostanie zapewniony w hotelu 3-gwiazdkowym w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych (Dz. U. z 2016 r.  poz. 187 z późn. zm.). 

Nocleg w pokojach 1-osobowych lub 2-osobowych. Wszystkie pokoje 
z łazienką, z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana 
i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

Miejsca noclegowe muszą znajdować się w tym samym budynku, w którym odbywa się szkolenie. W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na miejsca noclegowe w  budynku odległym nie więcej niż 0,5 km od miejsca szkolenia lub w  większej odległości pod warunkiem zapewnienia dowozu na szkolenie.

Sala szkoleniowa i miejsce podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku (bez konieczności wyjścia na zewnątrz przy przemieszczaniu się pomiędzy tymi pomieszczeniami). Obiekt musi zapewniać dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową, zgodnie z pkt. 4 podrozdziału 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020.

We wszystkich pomieszczeniach (za wyjątkiem pokoi) zagwarantowana temperatura na poziomie 21-230C. Możliwość regulacji temperatury 
w pomieszczeniach (klimatyzacja stacjonarna).

Obiekt nie może być w trakcie prac remontowo-budowlanych 
w okresie trwania szkolenia.

	7. 
	Lokalizacja hotelu
	Hotel położony w promieniu do 5 km od Dworca Centralnego/Głównego PKP (w przypadku braku dworca PKP, od dworca głównego PKS), z dogodnym dojazdem komunikacją miejską (odległość liczona w linii prostej na podstawie mapy, np. Google Maps, przy zachowaniu dokładności pomiaru rzędu max. 100 m). W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na zwiększenie powyższej odległości.

	8. 
	Sala szkoleniowa
	Sala szkoleniowa przeznaczona dla maksymalnej liczby uczestników szkolenia. Sala szkoleniowa będzie dostępna dla Zamawiającego pierwszego i drugiego dnia szkolenia w godz. 8.00 do 19.00, natomiast trzeciego dnia szkolenia w godzinach 8.00 do 16.00. 

Sala nie może sąsiadować z częścią kuchenną lub restauracyjną hotelu. 

Sala powinna posiadać dostęp do światła dziennego oraz możliwość regulacji natężenia oświetlenia sztucznego, a także możliwość zasłonienia okien.

Ustawienie krzeseł i stołów – 5 stołów do pracy grupowej z miejscem siedzącym dla 6 osób każdy - stół prezydialny przeznaczony dla czterech osób w całości nakryty czystym obrusem tak, aby nie było widocznych nóg prowadzących szkolenie. 
Prowadzący (en face) i wyświetlana prezentacja muszą być widoczni z każdego punktu sali.

Wyposażenie sali:

· 2 tablice flipchart z papierem i pisakami,

· projektor multimedialny,

· ekran,

· komputer (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 7, Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowaniem obsługującym MS Office 2007 i nowsze i Adobe Reader),

· pilot do zmiany slajdów prezentacji,

· bezpłatny dostęp do bezprzewodowego Internetu,

· dwa mikrofony bezprzewodowe,

· sprzęt umożliwiający odtworzenie filmu z nośnika CD/DVD.

	9. 
	Oznakowanie
	Wykonawca wykona i umieści oznakowanie zawierające informację o szkoleniu w miejscach związanych z jego organizacją (wejście do budynku, droga do recepcji i sali, drzwi sali, w której będzie odbywało się szkolenie).

Oznaczenie sali w budynku oraz informacja o szkoleniu muszą zostać wykonane na papierze A4, wydruk w pełnym kolorze, wg projektu przekazanego przez Zamawiającego do 7 dni od podpisania umowy via e‑mail. 

	10. 
	Recepcja 
	Wykonawca zorganizuje oddzielne stanowisko recepcyjne oraz zatrudni 1 osobę do obsługi recepcji. Godziny pracy recepcji Zamawiający przekaże jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy. 

W dniu szkolenia miejsce dla recepcji z wyłożoną listą obecności (listę obecności w formie elektronicznej Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej na 3 dni przed terminem szkolenia), drukami delegacji, drukami zwrotów kosztów podróży oraz innymi materiałami skompletowanymi zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, zlokalizowane będzie bezpośrednio przed salą konferencyjną. 

Do zadań obsługi recepcji będzie należało: rejestrowanie uczestników, nadzór nad podpisywaniem listy obecności (za każdy dzień szkolenia), nadzór nad uzupełnianiem dziennika spotkania, nadzorowanie kwestii zwrotu kosztów podróży, udzielanie informacji o miejscu prowadzonych zajęć, wydawanie materiałów szkoleniowych, zaopatrzenie druków delegacji w pieczęć i podpis, nadzór nad podpisywaniem listy wydanych zaświadczeń (w trzecim dniu szkolenia). 
Stół recepcyjny powinien być przykryty czystym obrusem, tak aby nie było widocznych nóg obsługi recepcyjnej.
Osoby zatrudnione w recepcji zobowiązane są do schludnego, galowego ubioru. Kobieta: żakiet, spódnica do kolana bądź za kolano lub spodnie, elegancka koszula/bluzka; mężczyzna: garnitur i elegancka koszula.

	11. 
	Obsługa techniczna
	Przez cały czas trwania szkolenia Wykonawca zapewni min. 1 osobę do obsługi szkolenia – zwaną dalej Przedstawicielem Wykonawcy, która będzie obecna przez cały czas trwania szkolenia w miejscu realizacji szkolenia (osoba ta będzie również zobowiązana przekazać przedstawicielom Zamawiającego numer telefonu komórkowego, pod którym będzie dostępna w trakcie trwania szkolenia). Do zadań Przedstawiciela wykonawcy należeć będzie opieka nad poprawną realizacją szkolenia, reagowanie na wszystkie zgłoszenia/zastrzeżenia prowadzących szkolenie i uczestników szkolenia, takie jak m.in.: niepoprawnie działający sprzęt, realizacja wydruku dodatkowych materiałów i inne.

Wykonawca odpowiada za całą dokumentację (lista obecności, ankiety ewaluacyjne itp.) oraz materiały szkoleniowe w trakcie szkolenia. Jest zobowiązany rozliczyć się z posiadanych dokumentów i dostarczyć je do siedziby Zamawiającego, w terminie do 3 dni od zakończenia szkolenia.

	12. 
	Dostęp do ksero i drukarki
	Wykonawca zapewni Zamawiającemu w trakcie trwania szkolenia możliwość skopiowania i druku w pełnym kolorze 200 stron formatu A4.

Za skopiowanie i druk materiałów odpowiadać będzie Przedstawiciel Wykonawcy, któremu Zamawiający lub prowadzący szkolenie będą 
w trakcie szkolenia przekazywać materiał do powielenia.

	13. 
	Materiały dla prowadzących szkolenie
	Wykonawca wydrukuje, zbinduje i dostarczy prowadzącym szkolenie materiały niezbędne do przeprowadzenia szkolenia – wzory materiałów dostarczy Zamawiający na 7 dni przed spotkaniem. Wykonawca przygotuje maksymalnie 2 zestawy materiałów dla prowadzących szkolenie liczących nie więcej niż 150 kartek na każde z 7 szkoleń.

	14. 
	Ankiety 
	Wykonawca wydrukuje, przekaże uczestnikom szkolenia oraz odbierze od nich wypełnione 3 ankiety (ewaluacyjną, test wiedzy przed szkoleniem, test wiedzy po szkoleniu) – wzory ankiet dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

Wykonawca wprowadzi wyniki z wszystkich zebranych ankiet ewaluacyjnych do arkusza kalkulacyjnego – wzór arkusza, jednakowy dla wszystkich szkoleń, dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

	15. 
	Wykonanie oraz skompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników
	Wykonawca przygotuje następujące materiały na szkolenie, po jednym egzemplarzu dla każdego uczestnika szkolenia (łącznie 500 sztuk):

1. Szczegółowy program szkolenia 
Zostanie przekazany przez Zamawiającego jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy, w formie elektronicznej. Wykonawca wydrukuje program, w kolorystyce 4/0, format A4, gramatura papieru min. 80 g/m2.
2. Przygotowanie projektu i wykonanie teczki 

Teczka wykonana z papieru 350 g, format A4, 2 skrzydłowa, 2 częściowa, grzbiet 5 mm, druk jednostronny kolorystyka 4/0, foliowanie jednostronne mat 1/0.

Na teczce muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).

Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty teczki, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.
Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu teczki, Zamawiający przekaże ostateczną liczbę uczestników (3 dni przed szkoleniem), dla których Wykonawca wykona teczki i rozda wszystkim uczestnikom w momencie rejestracji.

3. Wykonanie projektu i druk notesu formatu maksymalnie A5 
Notes powinien składać się z następujących elementów:

Okładka przód: karton, kolorystyka 4/0, folia mat 1/0.

Okładka tył: karton.

Środek: papier offset 80 g/m2, kolorystyka 4/0, bez spadu, objętość 50 kartek, klejenie po krótszym boku (góra). 

Na notesie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty notesu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu notesu, Wykonawca wykona notesy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

4. Wykonanie pamięci przenośnej (pendrive) oraz wgranie danych przekazanych przez Zamawiającego 

Pendrive wykonany z tworzywa sztucznego bądź metalowy, pamięć min. 8GB, interfejs 3.0, gwarancja producenta min. rok, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta. Pendrive’y muszą być wykonane 
w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego do 7 dni od dnia podpisania umowy. Na pendrive muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty pendrive’a, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu pendrive’a, Wykonawca wykona pendrive’y najpóźniej na 2 dni przed spotkaniem.

Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do nagrania na każdy z pendrive’ów. 

5. Wykonanie długopisów 

Długopis metalowy, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta, wkład: niebieski, mechanizm: wciskany. Długopisy muszą być wykonane w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego w dniu podpisania umowy.

Na długopisie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty długopisu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu długopisu, Wykonawca wykona długopisy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

6.  Wydruk materiałów dodatkowych 200 kartek A4 dla każdego uczestnika (500 sztuk).
Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do wydruku w formacie A4, dwustronny w pełnym kolorze, bindowanie z okładkami.
Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny mieć spójną szatę graficzną. 

Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny być wykonane zgodnie z Zasadami Promocji i Oznakowania projektów w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój.

Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia skompletowany zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zestaw materiałów przeznaczonych na szkolenie.

Materiały szkoleniowe będą przekazywane uczestnikom w recepcji wyłącznie po podpisaniu listy obecności.
Zamawiający do 3 dni przed spotkaniem przekaże Wykonawcy komplet innych materiałów (broszury, publikacje itp.) dla wszystkich uczestników szkoleń, które będą przekazywane uczestnikom wraz z pozostałymi materiałami opisanymi powyżej.
Zamawiający zastrzega, że może zrezygnować z części materiałów szkoleniowych o czym powiadomi Wykonawcę na 7 dni przed szkoleniem.

	16. 
	Miejsca parkingowe
	Wykonawca zapewni bezpłatnie 2 miejsca parkingowe dla Zamawiającego na terenie hotelu, w którym będzie odbywało się szkolenie.

	17. 
	Wyżywienie
	Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia zostanie podana na 3 dni przed szkoleniem.
Wszystkie posiłki (śniadanie, obiad, kolacja) powinny być serwowane w osobnym pomieszczeniu (nie w sali, w której odbywa się szkolenie) umożliwiającym zajęcie pozycji siedzącej przez wszystkich uczestników szkolenia. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy.
Wykonawca zapewni następujące posiłki podczas kolejnych dni szkolenia:

· dzień poprzedzający szkolenie:
Kolacja (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym spotkanie – max 4  osób)

· 1 dzień szkolenia: 
Śniadanie (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym szkolenie – max  4  osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób) 

Kolacja (dla osób nocujących – max 31 osób)

· 2 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Kolacja (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

· 3 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób): 

Wymagania minimalne w stosunku do serwowanych posiłków:

Całodniowy serwis kawowy. 

Serwis kawowy powinien być zorganizowany przy sali szkoleniowej, uzupełniany na bieżąco. Każdy z uczestników powinien mieć nieograniczony dostęp do serwisu podczas trwania szkolenia. Serwis kawowy powinien składać się z: gorącej wody (wrzątku), kawy (naturalnej i rozpuszczalnej), herbaty w saszetkach - (owocowa, zielona i czarna), mleka do kawy, śmietanki do kawy, cukru, pokrojonych cytryn, 1 rodzaju 100% soku owocowego, wody mineralnej gazowanej oraz niegazowanej, min. 3 rodzajów suchych ciastek , min. 3 rodzajów słonych przekąsek (np. paluszki, krakersy), min. 2 rodzajów owoców. Serwis powinien być na bieżąco uzupełniany. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy i serwetki papierowe. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze deserowe, widelczyki, łyżeczki do kawy/ herbaty). Wykonawca zapewni  obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości, odbiorze brudnych naczyń oraz nad bieżącym uzupełnianiem serwisu kawowego. 
Obiad (w formie szwedzkiego stołu).
Obiad powinien składać się z: 2 rodzajów dań do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), 2 rodzajów surówek, 1 rodzaju zupy. W ramach obiadu podane zostaną również napoje: 2 rodzaje 100% soków owocowych, gazowana i niegazowana woda mineralna. Wykonawca zapewni podgrzewacze do dań, naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, talerze głębokie, talerze płytkie, łyżki, noże, widelce, łyżeczki do kawy/herbaty). Wykonawca zapewni obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości oraz prawidłowym działaniem podgrzewaczy.
Kolacja dla osób korzystających z noclegu, 

Kolacja powinna składać się z: minimum 2 dań ciepłych do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), przekąsek zimnych (co najmniej 2 rodzaje przekąsek mięsnych oraz co najmniej 2 rodzaje przekąsek bezmięsnych), pieczywa: jasnego i ciemnego, napojów gorących (kawa – naturalna 
i rozpuszczalna), herbata (owocowa, zielona i czarna), 1 rodzaju 100% soku owocowego, min. 2 rodzajów owoców. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze, widelczyki, łyżeczki do kawy/herbaty).
Śniadanie dla osób korzystających z noclegu w formie szwedzkiego stołu.

Śniadanie powinno zawierać składniki takie, jak kolacja oraz dodatkowo: płatki śniadaniowe, mleko, jogurt, dżem.

Zamawiający zgłosi Wykonawcy na 3 dni przed spotkaniem wymagania odnośnie specjalistycznej diety poszczególnych osób biorących udział 
w spotkaniu. Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić te wymagania przy układaniu menu dla tych osób.

W zakresie wyżywienia wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia:

· terminowego przygotowania posiłków, zgodnie z ramowym planem szkolenia,

· zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu posiłków,

· przygotowywania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych, z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia,

· gramatura posiłków przy całodziennym wyżywieniu ma zapewniać min. 2500 kcal na osobę, na dobę (śniadanie, obiad, kolacja), w tym obiad min.1000 kcal,

· możliwości przesunięcia godzin posiłków maksymalnie o godzinę wcześniej lub później w dniu spotkania,

· serwowania dań urozmaiconych (nie mogą się powtarzać),
· zastawy stołowej, przy czym niedopuszczalne jest korzystanie 
z zastawy stołowej jednokrotnego użytku (np. papierowej czy plastikowej). 
· gramatura wyżywienia: gramatura poszczególnych składników menu zawierające n/w składnik nie może być mniejsza od gramatur określonych w tabeli.

· Wykonawca zobowiązany jest zapewnić minimalną gramaturę wyżywienia dla każdego uczestnika:

Nazwa

j.m

minimalna gramatura/
na osobę

Zupa 

Litr

0,25

Porcja mięsa, ryby,  

gr.

150

Ryż, ziemniaki, kasza, kluski, makaron 
gr.

150

Surówki 

gr.

150

Warzywa gotowane 

gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Owoce 

gr.

200

Sok 

Litr

0,3

Woda w butelkach (gazowana, niegazowana)
Litr

0,3 – 0,5

Kawa, herbata

Litr

0,2

Woda mineralna 

Litr

0,5



	18. 
	Nocleg dla prowadzących szkolenie i przedstawicieli Zamawiającego
	Nocleg na dzień przed szkoleniem. Wykonawca zapewni 1 pokój dwuosobowy i 2 pokoje jednoosobowe. Wszystkie pokoje z łazienką, 
z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

	19. 
	Ramowy harmonogram spotkania
	Do 7 dni od podpisania umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, jednakowy dla wszystkich 7 szkoleń, na podstawie którego określone zostaną godziny posiłków, godziny trwania szkolenia oraz pozostałe kwestie organizacyjne.

	20. 
	Zwrot kosztów podróży
	Wykonawca zwróci maksymalnie 31 osobom koszty podróży na podstawie przedłożonych biletów PKS/BUS lub PKP (bilet 2 klasy) lub innym środkiem transportu lub oświadczenia w przypadku podróży samochodem. Jeśli uczestnik przyjedzie własnym samochodem otrzyma zwrot kosztów w wysokości ceny biletu PKP 2 klasy na danej trasie. Jeden uczestnik szkolenia może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 100,00 zł brutto. Prowadzący szkolenie (2 osoby) może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 200,00 zł brutto. Wykonawca zbierze od uczestników oświadczenia oraz bilety lub ich kopie oraz potwierdzenia zwrotu kosztów podróży. 

Wykonawca zorganizuje w tym celu stanowisko dostępne dla uczestników przez cały czas trwania szkolenia.

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie do 7 dni licząc od dnia zakończenia spotkania potwierdzenie zwrotu uczestnikom kosztów podróży w formie tabeli zawierającej imię i nazwisko uczestnika, trasę podróży, podstawę udokumentowania kosztów podróży, koszty podróży oraz kwotę zwróconą, wraz z wyciągiem z banku potwierdzającym dokonanie przelewów na rachunki bankowe uczestników.

	
	
	


Część 7 – Organizacja trzydniowego szkolenia dla max 31 osób we Wrocławiu, 
w terminie: 18-20 kwietnia 2018 r.

	Lp.
	Warunek
	Opis

	1. 
	Czas trwania
	3 dni, 18-20 kwietnia 2018 r.

	2. 
	Miejscowość
	Wrocław

	3. 
	Ramowy harmonogram szkolenia
	Na 7 dni przed terminem szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, w którym zostaną określone godziny trwania szkolenia, godziny posiłków oraz pozostałe kwestie organizacyjne. 

	4. 
	Planowana liczba uczestników
	Liczba uczestników jednego szkolenia to maksymalnie 31 osób (liczba minimalna nie będzie niższa niż 75% maksymalnej liczby uczestników).

Ostateczną liczbę uczestników szkolenia Zamawiający określi na 3 dni przed szkoleniem. Brak informacji ze strony Zamawiającego oznacza, iż w szkoleniu weźmie udział maksymalna liczba osób. W takiej sytuacji Wykonawca jest zobowiązany zapewnić wyżywienie, materiały szkoleniowe itp. dla maksymalnej liczby osób. 

	5. 
	Maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkoleń
	Zgodnie z zaleceniami Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój, Zamawiający określa maksymalne limity kosztów na poszczególne wydatki związane z organizacją szkolenie:

- lunch/obiad/kolacja - 35 zł brutto na osobę;

- nocleg, wraz ze śniadaniem - 220 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu min. 3-gwiazdkowym;

 - nocleg, wraz ze śniadaniem - 130 zł brutto za osobę w przypadku noclegu w hotelu o standardzie niższym niż 3 gwiazdki, obiekcie hotelarskim lub centrum konferencyjnym spełniającym wymagania OPZ.

	6. 
	Nocleg - hotel
	Wykonawca zapewni nocleg dla wszystkich uczestników szkolenia (minimum 25 max 27 osób) w terminie szkolenia (2 noclegi dla każdego uczestnika podczas każdego z 7 szkoleń). 

Wykonawca zapewni nocleg dla 2 osób prowadzących szkolenie oraz                2 osób reprezentujących Zamawiającego (max 4 osób) w dniu poprzedzającym szkolenie oraz podczas wszystkich 3 dni szkolenia (łącznie 3 noclegi dla max 4 osób).

Nocleg zostanie zapewniony w hotelu 3-gwiazdkowym w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych (Dz. U. z 2016 r.  poz. 187 z późn. zm.). 

Nocleg w pokojach 1-osobowych lub 2-osobowych. Wszystkie pokoje 
z łazienką, z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana 
i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

Miejsca noclegowe muszą znajdować się w tym samym budynku, w którym odbywa się szkolenie. W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na miejsca noclegowe w  budynku odległym nie więcej niż 0,5 km od miejsca szkolenia lub w  większej odległości pod warunkiem zapewnienia dowozu na szkolenie.

Sala szkoleniowa i miejsce podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku (bez konieczności wyjścia na zewnątrz przy przemieszczaniu się pomiędzy tymi pomieszczeniami). Obiekt musi zapewniać dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową, zgodnie z pkt. 4 podrozdziału 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020.

We wszystkich pomieszczeniach (za wyjątkiem pokoi) zagwarantowana temperatura na poziomie 21-230C. Możliwość regulacji temperatury 
w pomieszczeniach (klimatyzacja stacjonarna).

Obiekt nie może być w trakcie prac remontowo-budowlanych 
w okresie trwania szkolenia.

	7. 
	Lokalizacja hotelu
	Hotel położony w promieniu do 5 km od Dworca Centralnego/Głównego PKP (w przypadku braku dworca PKP, od dworca głównego PKS), z dogodnym dojazdem komunikacją miejską (odległość liczona w linii prostej na podstawie mapy, np. Google Maps, przy zachowaniu dokładności pomiaru rzędu max. 100 m). W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wyrazić zgodę na zwiększenie powyższej odległości.

	8. 
	Sala szkoleniowa
	Sala szkoleniowa przeznaczona dla maksymalnej liczby uczestników szkolenia. Sala szkoleniowa będzie dostępna dla Zamawiającego pierwszego i drugiego dnia szkolenia w godz. 8.00 do 19.00, natomiast trzeciego dnia szkolenia w godzinach 8.00 do 16.00. 

Sala nie może sąsiadować z częścią kuchenną lub restauracyjną hotelu. 

Sala powinna posiadać dostęp do światła dziennego oraz możliwość regulacji natężenia oświetlenia sztucznego, a także możliwość zasłonienia okien.

Ustawienie krzeseł i stołów – 5 stołów do pracy grupowej z miejscem siedzącym dla 6 osób każdy - stół prezydialny przeznaczony dla czterech osób w całości nakryty czystym obrusem tak, aby nie było widocznych nóg prowadzących szkolenie. 
Prowadzący (en face) i wyświetlana prezentacja muszą być widoczni z każdego punktu sali.

Wyposażenie sali:

· 2 tablice flipchart z papierem i pisakami,

· projektor multimedialny,

· ekran,

· komputer (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 7, Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowaniem obsługującym MS Office 2007 i nowsze i Adobe Reader),

· pilot do zmiany slajdów prezentacji,

· bezpłatny dostęp do bezprzewodowego Internetu,

· dwa mikrofony bezprzewodowe,

· sprzęt umożliwiający odtworzenie filmu z nośnika CD/DVD.

	9. 
	Oznakowanie
	Wykonawca wykona i umieści oznakowanie zawierające informację o szkoleniu w miejscach związanych z jego organizacją (wejście do budynku, droga do recepcji i sali, drzwi sali, w której będzie odbywało się szkolenie).

Oznaczenie sali w budynku oraz informacja o szkoleniu muszą zostać wykonane na papierze A4, wydruk w pełnym kolorze, wg projektu przekazanego przez Zamawiającego do 7 dni od podpisania umowy via e‑mail. 

	10. 
	Recepcja 
	Wykonawca zorganizuje oddzielne stanowisko recepcyjne oraz zatrudni 1 osobę do obsługi recepcji. Godziny pracy recepcji Zamawiający przekaże jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy. 

W dniu szkolenia miejsce dla recepcji z wyłożoną listą obecności (listę obecności w formie elektronicznej Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej na 3 dni przed terminem szkolenia), drukami delegacji, drukami zwrotów kosztów podróży oraz innymi materiałami skompletowanymi zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, zlokalizowane będzie bezpośrednio przed salą konferencyjną. 

Do zadań obsługi recepcji będzie należało: rejestrowanie uczestników, nadzór nad podpisywaniem listy obecności (za każdy dzień szkolenia), nadzór nad uzupełnianiem dziennika spotkania, nadzorowanie kwestii zwrotu kosztów podróży, udzielanie informacji o miejscu prowadzonych zajęć, wydawanie materiałów szkoleniowych, zaopatrzenie druków delegacji w pieczęć i podpis, nadzór nad podpisywaniem listy wydanych zaświadczeń (w trzecim dniu szkolenia). 
Stół recepcyjny powinien być przykryty czystym obrusem, tak aby nie było widocznych nóg obsługi recepcyjnej.
Osoby zatrudnione w recepcji zobowiązane są do schludnego, galowego ubioru. Kobieta: żakiet, spódnica do kolana bądź za kolano lub spodnie, elegancka koszula/bluzka; mężczyzna: garnitur i elegancka koszula.

	11. 
	Obsługa techniczna
	Przez cały czas trwania szkolenia Wykonawca zapewni min. 1 osobę do obsługi szkolenia – zwaną dalej Przedstawicielem Wykonawcy, która będzie obecna przez cały czas trwania szkolenia w miejscu realizacji szkolenia (osoba ta będzie również zobowiązana przekazać przedstawicielom Zamawiającego numer telefonu komórkowego, pod którym będzie dostępna w trakcie trwania szkolenia). Do zadań Przedstawiciela wykonawcy należeć będzie opieka nad poprawną realizacją szkolenia, reagowanie na wszystkie zgłoszenia/zastrzeżenia prowadzących szkolenie i uczestników szkolenia, takie jak m.in.: niepoprawnie działający sprzęt, realizacja wydruku dodatkowych materiałów i inne.

Wykonawca odpowiada za całą dokumentację (lista obecności, ankiety ewaluacyjne itp.) oraz materiały szkoleniowe w trakcie szkolenia. Jest zobowiązany rozliczyć się z posiadanych dokumentów i dostarczyć je do siedziby Zamawiającego, w terminie do 3 dni od zakończenia szkolenia.

	12. 
	Dostęp do ksero i drukarki
	Wykonawca zapewni Zamawiającemu w trakcie trwania szkolenia możliwość skopiowania i druku w pełnym kolorze 200 stron formatu A4.

Za skopiowanie i druk materiałów odpowiadać będzie Przedstawiciel Wykonawcy, któremu Zamawiający lub prowadzący szkolenie będą 
w trakcie szkolenia przekazywać materiał do powielenia.

	13. 
	Materiały dla prowadzących szkolenie
	Wykonawca wydrukuje, zbinduje i dostarczy prowadzącym szkolenie materiały niezbędne do przeprowadzenia szkolenia – wzory materiałów dostarczy Zamawiający na 7 dni przed spotkaniem. Wykonawca przygotuje maksymalnie 2 zestawy materiałów dla prowadzących szkolenie liczących nie więcej niż 150 kartek na każde z 7 szkoleń.

	14. 
	Ankiety 
	Wykonawca wydrukuje, przekaże uczestnikom szkolenia oraz odbierze od nich wypełnione 3 ankiety (ewaluacyjną, test wiedzy przed szkoleniem, test wiedzy po szkoleniu) – wzory ankiet dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

Wykonawca wprowadzi wyniki z wszystkich zebranych ankiet ewaluacyjnych do arkusza kalkulacyjnego – wzór arkusza, jednakowy dla wszystkich szkoleń, dostarczy Zamawiający do 7 dni przed szkoleniem.

	15. 
	Wykonanie oraz skompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników
	Wykonawca przygotuje następujące materiały na szkolenie, po jednym egzemplarzu dla każdego uczestnika szkolenia (łącznie 500 sztuk):

1. Szczegółowy program szkolenia 
Zostanie przekazany przez Zamawiającego jednorazowo w ramowym harmonogramie jednakowym dla wszystkich 7 szkoleń do 7 dni od podpisania umowy, w formie elektronicznej. Wykonawca wydrukuje program, w kolorystyce 4/0, format A4, gramatura papieru min. 80 g/m2.
2. Przygotowanie projektu i wykonanie teczki 

Teczka wykonana z papieru 350 g, format A4, 2 skrzydłowa, 2 częściowa, grzbiet 5 mm, druk jednostronny kolorystyka 4/0, foliowanie jednostronne mat 1/0.

Na teczce muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).

Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty teczki, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.
Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu teczki, Zamawiający przekaże ostateczną liczbę uczestników (3 dni przed szkoleniem), dla których Wykonawca wykona teczki i rozda wszystkim uczestnikom w momencie rejestracji.

3. Wykonanie projektu i druk notesu formatu maksymalnie A5 
Notes powinien składać się z następujących elementów:

Okładka przód: karton, kolorystyka 4/0, folia mat 1/0.

Okładka tył: karton.

Środek: papier offset 80 g/m2, kolorystyka 4/0, bez spadu, objętość 50 kartek, klejenie po krótszym boku (góra). 

Na notesie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE, informacja o współfinansowaniu przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, nazwa i logo projektu oraz dane teleadresowe (logotypy i logo zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty notesu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu notesu, Wykonawca wykona notesy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

4. Wykonanie pamięci przenośnej (pendrive) oraz wgranie danych przekazanych przez Zamawiającego 

Pendrive wykonany z tworzywa sztucznego bądź metalowy, pamięć min. 8GB, interfejs 3.0, gwarancja producenta min. rok, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta. Pendrive’y muszą być wykonane 
w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego do 7 dni od dnia podpisania umowy. Na pendrive muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty pendrive’a, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu pendrive’a, Wykonawca wykona pendrive’y najpóźniej na 2 dni przed spotkaniem.

Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do nagrania na każdy z pendrive’ów. 

5. Wykonanie długopisów 

Długopis metalowy, możliwość wyboru kolorów z katalogu producenta, wkład: niebieski, mechanizm: wciskany. Długopisy muszą być wykonane w maksymalnie pięciu kolorach. Ostateczna liczba kolorów zostanie podana przez Zamawiającego w dniu podpisania umowy.

Na długopisie muszą zostać umieszczone co najmniej logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE (logotypy zostaną przekazane w formie elektronicznej Wykonawcy w dniu podpisania umowy).
Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania umowy przekaże w formie elektronicznej 2 gotowe projekty długopisu, w formacie PDF o rozdzielczości 300 pikseli, w formacie TIFF 300 DPI lub JPG 200 DPI oraz w formacie źródłowym nieskrzywionym.

Zamawiający wybierze jeden projekt spośród 2 przedstawionych w terminie do 2 dni, bądź wskaże w nim zmiany, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić do projektu. W przypadku wskazania uwag Wykonawca powinien nanieść zmiany w terminie do 2 dni i ponownie przesłać projekt do akceptacji Zamawiającego. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektu lub wskazania zmian w terminie do 2 dni. W przypadku kolejnych zmian powtarzać się będzie 2 dniowa procedura wskazania uwag/wprowadzania zmian. Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu długopisu, Wykonawca wykona długopisy najpóźniej na 3 dni przed spotkaniem.

6.  Wydruk materiałów dodatkowych 200 kartek A4 dla każdego uczestnika (500 sztuk).
Zamawiający najpóźniej na 7 dni przed pierwszym szkoleniem, przekaże Wykonawcy materiały do wydruku w formacie A4, dwustronny w pełnym kolorze, bindowanie z okładkami.
Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny mieć spójną szatę graficzną. 

Wszystkie wykonane i zrealizowane projekty powinny być wykonane zgodnie z Zasadami Promocji i Oznakowania projektów w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwój.

Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia skompletowany zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zestaw materiałów przeznaczonych na szkolenie.

Materiały szkoleniowe będą przekazywane uczestnikom w recepcji wyłącznie po podpisaniu listy obecności.
Zamawiający do 3 dni przed spotkaniem przekaże Wykonawcy komplet innych materiałów (broszury, publikacje itp.) dla wszystkich uczestników szkoleń, które będą przekazywane uczestnikom wraz z pozostałymi materiałami opisanymi powyżej.
Zamawiający zastrzega, że może zrezygnować z części materiałów szkoleniowych o czym powiadomi Wykonawcę na 7 dni przed szkoleniem.

	16. 
	Miejsca parkingowe
	Wykonawca zapewni bezpłatnie 2 miejsca parkingowe dla Zamawiającego na terenie hotelu, w którym będzie odbywało się szkolenie.

	17. 
	Wyżywienie
	Ostateczna liczba osób korzystających z wyżywienia zostanie podana na 3 dni przed szkoleniem.
Wszystkie posiłki (śniadanie, obiad, kolacja) powinny być serwowane w osobnym pomieszczeniu (nie w sali, w której odbywa się szkolenie) umożliwiającym zajęcie pozycji siedzącej przez wszystkich uczestników szkolenia. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy.
Wykonawca zapewni następujące posiłki podczas kolejnych dni szkolenia:

· dzień poprzedzający szkolenie:
Kolacja (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym spotkanie – max 4  osób)

· 1 dzień szkolenia: 
Śniadanie (dla osób nocujących w dniu poprzedzającym szkolenie – max  4  osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób) 

Kolacja (dla osób nocujących – max 31 osób)

· 2 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Kolacja (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

· 3 dzień szkolenia:

Śniadanie (dla osób nocujących zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób)

Całodzienny serwis kawowy (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób).

Obiad (dla wszystkich uczestników szkolenia zgłoszonych przez Zamawiającego na 3 dni przed terminem szkolenia – max 31 osób): 

Wymagania minimalne w stosunku do serwowanych posiłków:

Całodniowy serwis kawowy. 

Serwis kawowy powinien być zorganizowany przy sali szkoleniowej, uzupełniany na bieżąco. Każdy z uczestników powinien mieć nieograniczony dostęp do serwisu podczas trwania szkolenia. Serwis kawowy powinien składać się z: gorącej wody (wrzątku), kawy (naturalnej i rozpuszczalnej), herbaty w saszetkach - (owocowa, zielona i czarna), mleka do kawy, śmietanki do kawy, cukru, pokrojonych cytryn, 1 rodzaju 100% soku owocowego, wody mineralnej gazowanej oraz niegazowanej, min. 3 rodzajów suchych ciastek , min. 3 rodzajów słonych przekąsek (np. paluszki, krakersy), min. 2 rodzajów owoców. Serwis powinien być na bieżąco uzupełniany. Na stołach powinny leżeć czyste obrusy i serwetki papierowe. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze deserowe, widelczyki, łyżeczki do kawy/ herbaty). Wykonawca zapewni  obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości, odbiorze brudnych naczyń oraz nad bieżącym uzupełnianiem serwisu kawowego. 
Obiad (w formie szwedzkiego stołu).
Obiad powinien składać się z: 2 rodzajów dań do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), 2 rodzajów surówek, 1 rodzaju zupy. W ramach obiadu podane zostaną również napoje: 2 rodzaje 100% soków owocowych, gazowana i niegazowana woda mineralna. Wykonawca zapewni podgrzewacze do dań, naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, talerze głębokie, talerze płytkie, łyżki, noże, widelce, łyżeczki do kawy/herbaty). Wykonawca zapewni obsługę, która będzie czuwała nad zachowaniem czystości oraz prawidłowym działaniem podgrzewaczy.
Kolacja dla osób korzystających z noclegu, 

Kolacja powinna składać się z: minimum 2 dań ciepłych do wyboru (jedno mięsne i jedno bezmięsne), przekąsek zimnych (co najmniej 2 rodzaje przekąsek mięsnych oraz co najmniej 2 rodzaje przekąsek bezmięsnych), pieczywa: jasnego i ciemnego, napojów gorących (kawa – naturalna 
i rozpuszczalna), herbata (owocowa, zielona i czarna), 1 rodzaju 100% soku owocowego, min. 2 rodzajów owoców. Wykonawca zapewni naczynia szklane oraz metalowe sztućce (filiżanki, szklanki, talerze, widelczyki, łyżeczki do kawy/herbaty).
Śniadanie dla osób korzystających z noclegu w formie szwedzkiego stołu.

Śniadanie powinno zawierać składniki takie, jak kolacja oraz dodatkowo: płatki śniadaniowe, mleko, jogurt, dżem.

Zamawiający zgłosi Wykonawcy na 3 dni przed spotkaniem wymagania odnośnie specjalistycznej diety poszczególnych osób biorących udział 
w spotkaniu. Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić te wymagania przy układaniu menu dla tych osób.

W zakresie wyżywienia wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia:

· terminowego przygotowania posiłków, zgodnie z ramowym planem szkolenia,

· zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu posiłków,

· przygotowywania posiłków zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaiconych, z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia,

· gramatura posiłków przy całodziennym wyżywieniu ma zapewniać min. 2500 kcal na osobę, na dobę (śniadanie, obiad, kolacja), w tym obiad min.1000 kcal,

· możliwości przesunięcia godzin posiłków maksymalnie o godzinę wcześniej lub później w dniu spotkania,

· serwowania dań urozmaiconych (nie mogą się powtarzać),
· zastawy stołowej, przy czym niedopuszczalne jest korzystanie 
z zastawy stołowej jednokrotnego użytku (np. papierowej czy plastikowej). 
· gramatura wyżywienia: gramatura poszczególnych składników menu zawierające n/w składnik nie może być mniejsza od gramatur określonych w tabeli.

· Wykonawca zobowiązany jest zapewnić minimalną gramaturę wyżywienia dla każdego uczestnika:

Nazwa

j.m

minimalna gramatura/
na osobę

Zupa 

Litr

0,25

Porcja mięsa, ryby,  

gr.

150

Ryż, ziemniaki, kasza, kluski, makaron 
gr.

150

Surówki 

gr.

150

Warzywa gotowane 

gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Przekąski słone 
gr.

150

Owoce 

gr.

200

Sok 

Litr

0,3

Woda w butelkach (gazowana, niegazowana)
Litr

0,3 – 0,5

Kawa, herbata

Litr

0,2

Woda mineralna 

Litr

0,5



	18. 
	Nocleg dla prowadzących szkolenie i przedstawicieli Zamawiającego
	Nocleg na dzień przed szkoleniem. Wykonawca zapewni 1 pokój dwuosobowy i 2 pokoje jednoosobowe. Wszystkie pokoje z łazienką, 
z możliwością dostępu do bezpłatnego, bezprzewodowego Internetu. W pokojach znajdować się będzie woda mineralna gazowana i niegazowana, czajnik elektryczny, kawa, herbata, cukier, co najmniej dwie szklanki. Ostateczna liczba noclegów zostanie określona na 3 dni przed terminem szkolenia.

	19. 
	Ramowy harmonogram spotkania
	Do 7 dni od podpisania umowy Zamawiający przekaże Wykonawcy ramowy harmonogram szkolenia, jednakowy dla wszystkich 7 szkoleń, na podstawie którego określone zostaną godziny posiłków, godziny trwania szkolenia oraz pozostałe kwestie organizacyjne.

	20. 
	Zwrot kosztów podróży
	Wykonawca zwróci maksymalnie 31 osobom koszty podróży na podstawie przedłożonych biletów PKS/BUS lub PKP (bilet 2 klasy) lub innym środkiem transportu lub oświadczenia w przypadku podróży samochodem. Jeśli uczestnik przyjedzie własnym samochodem otrzyma zwrot kosztów w wysokości ceny biletu PKP 2 klasy na danej trasie. Jeden uczestnik szkolenia może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 100,00 zł brutto. Prowadzący szkolenie (2 osoby) może otrzymać zwrot kosztów podróży w kwocie nie większej niż 200,00 zł brutto. Wykonawca zbierze od uczestników oświadczenia oraz bilety lub ich kopie oraz potwierdzenia zwrotu kosztów podróży. 

Wykonawca zorganizuje w tym celu stanowisko dostępne dla uczestników przez cały czas trwania szkolenia.

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie do 7 dni licząc od dnia zakończenia spotkania potwierdzenie zwrotu uczestnikom kosztów podróży w formie tabeli zawierającej imię i nazwisko uczestnika, trasę podróży, podstawę udokumentowania kosztów podróży, koszty podróży oraz kwotę zwróconą, wraz z wyciągiem z banku potwierdzającym dokonanie przelewów na rachunki bankowe uczestników.

	
	
	


Załącznik nr 3 do OPZ. Harmonogram realizacji zamówienia
Terminy podane w opisie przedmiotu zamówienia oraz w umowie zostały podane w dniach kalendarzowych. Jeżeli termin przypadający na działanie Zamawiającego wypada w dniu wolnym od pracy (sobota, niedziela lub święto państwowe), to dniem wykonania działania będzie kolejny dzień pracujący. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany podanych w tabeli terminów i dat

	Termin
	Zadania Wykonawcy
	Zadania Zamawiającego

	
	Wykonawca przekaże Zamawiającemu:
	Zamawiający przekaże Wykonawcy via mail:

	W dniu podpisania umowy
	
	Harmonogram szkoleń

	W dniu podpisania umowy
	
	4 logotypy: PO WER, UE, MEN, ORE i logo projektu

	W dniu podpisania umowy
	
	Liczba kolorów pendrivów 
i długopisów

	Do 7 dni od podpisania umowy
	
	Wzory ankiet (ewaluacyjna, test wiedzy przed szkoleniem, test wiedzy po szkoleniu) dla uczestników

	Do 7 dni od podpisania umowy
	
	Wzór arkusza kalkulacyjnego do wprowadzenia wyników ankiety ewaluacyjnej

	Do 7 dni od podpisania umowy
	
	Wzór materiałów do wydrukowania i zbindowania dla prowadzących szkolenia

	Do 7 dni od podpisania umowy
	
	Projekt oznaczenia sali konferencyjnej i informacji o szkoleniu

	Do 7 dni od podpisania umowy
	
	Wzór protokołu realizacji szkolenia

	Do 7 dni od podpisania umowy
	
	Ramowy harmonogram szkolenia, jednakowy dla 7 szkoleń 
z określeniem godzin pracy recepcji, przerw kawowych, obiadu, rozpoczęcia i zakończenia szkolenia

	Do 7 dni od podpisania umowy
	
	Szczegółowy program szkolenia do wydrukowania dla każdego uczestnika szkolenia

	Do 7 dni od podpisania umowy
	2 projekty teczki
	Akceptacja lub uwagi do wizualizacji gadżetów zgodnie z procedurą opisaną w opz

	Do 7 dni od podpisania umowy
	2 projekty długopisu
	Akceptacja lub uwagi do wizualizacji gadżetów zgodnie z procedurą opisaną w opz

	Do 7 dni od podpisania umowy
	2 projekty notesu 
	Akceptacja lub uwagi do wizualizacji gadżetów zgodnie z procedurą opisaną w opz

	Do 7 dni od podpisania umowy
	2 projekty pendriv’a
	Akceptacja lub uwagi do wizualizacji gadżetów zgodnie z procedurą opisaną w opz

	Do 7 dni przed pierwszym szkoleniem
	
	Wzory materiałów do wydruku dla uczestników szkolenia

	Do 7 dni przed pierwszym szkoleniem
	
	Materiał do nagrania na pendrivy

	Do 15.03.2018 r
	Wykaz hoteli na okres 1.04.2018 r. – 30.04.2018 r.
	

	Do 7 dni przed każdym szkoleniem
	
	Potwierdzenie terminu realizacji szkolenia

	Do 3 dni przed każdym szkoleniem
	
	Ostateczna liczba uczestników szkolenia

	Do 3 dni przed każdym szkoleniem
	
	Lista obecności uczestników

	Do 3 dni przed każdym szkoleniem
	
	Ostateczna liczba noclegów

	Do 7 dni od zakończenia każdego szkolenia
	Lista obecności uczestników szkolenia
	

	Do 3 dni od zakończenia szkolenia 
	Uzupełniony dziennik szkolenia 
	

	Do 3 dni od zakończenia każdego szkolenia
	Arkusz z wynikami ankiety ewaluacyjnej oraz wszystkie ankiety wypełnione przez uczestników
	

	Do 3 dni od zakończenia każdego szkolenia
	Protokół realizacji szkolenia
	

	Do 7 dni od zakończenia każdego szkolenia
	Potwierdzenie zwrotu kosztów podróży uczestnikom 
	


Załącznik nr 2 do SIWZ
PROJEKT UMOWY

UMOWA NR ……./ZUZP/…………

zawarta w dniu …………..............r. w Warszawie

pomiędzy:

Skarbem Państwa – Ośrodkiem Rozwoju Edukacji z siedzibą w Warszawie 
(00-478 Warszawa), przy Al. Ujazdowskich 28, zwanym w treści umowy "Zamawiającym", w imieniu którego działa ………………………………………………..,

a 

……………………………………………………………………………… 

reprezentowanym przez:

………………………………………

zwanym dalej „Wykonawcą”

§ 1

Finansowanie Umowy                                                                                                                                     
W związku z realizacją projektu „Przygotowanie trenerów do realizacji szkoleń z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego”, wdrażanego przez Zamawiającego – Ośrodek Rozwoju Edukacji, współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach  Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja i Rozwój oraz na podstawie dokonanego przez Zamawiającego - Ośrodek Rozwoju Edukacji, wyboru oferty Wykonawcy w postępowaniu o zamówienie publiczne pn. „…………………………………………………” – w trybie ………………………………. zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 1579 ze zm. ), została zawarta umowa, o następującej treści: 

§ 2 

Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie 7 szkoleń dla maksymalnie 31 uczestników zwanych dalej każde „Wydarzeniem” w następujących terminach:

a) część 1 – Warszawa, 4-6 kwietnia 2018r.
b) część 2 – Poznań, 9-11 kwietnia 2018r.
c) część 3 – Gorzów Wielkopolski, 10-12 kwietnia 2018r.
d) część 4 – Kraków, 11-13 kwietnia 2018r.
e) część 5 – Katowice, 16-18 kwietnia 2018r.
f) część 6 – Opole, 17-19 kwietnia 2018r.
g) część 7 – Wrocław, 18-20 kwietnia 2018r.
2.  Szczegółowy opis przedmiotu umowy określa Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia, zwany dalej „SOPZ”, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszej umowy.

3. Wykonawca wykona zamówienie zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, jak również zgodnie ze SOPZ oraz złożoną ofertą, stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszej umowy.

4. Wykonawca oświadcza, iż posiada uprawnienia oraz odpowiednie kwalifikacje i warunki do należytego wykonania przedmiotu umowy oraz, iż dysponuje potencjałem technicznym i osobami z odpowiednimi uprawnieniami zdolnymi do prawidłowej realizacji przedmiotu umowy, przy uwzględnieniu zawodowego charakteru prowadzonej przez Wykonawcę działalności. 
§ 3 

Termin, miejsce i zasady realizacji Umowy

1. Częściowe odbiory i płatności, za zrealizowany przedmiot zamówienia będą dokonywane po wykonaniu przez Wykonawcę każdego z Wydarzeń. Po zakończeniu realizacji każdego z Wydarzeń, Wykonawca sporządzi częściowy protokół odbioru na potwierdzenie prawidłowej realizacji przedmiotu umowy dla danego Wydarzenia i przedstawi go do akceptacji Zamawiającego w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zakończenia Wydarzenia. W każdym protokole częściowym określone zostaną co najmniej: termin i miejsce, w jakim została wykonana dana część przedmiotu umowy oraz liczba uczestników, ilość wykorzystanych usług (sale warsztatowe, nocleg, wyżywienie itp.), ocena prawidłowości wykonania umowy i zgodności jej wykonania z postanowieniami umowy, oświadczenie osób powołanych do odbioru o istnieniu bądź braku wad w realizacji Wydarzenia.

2. Protokoły zostaną sporządzone w trzech jednobrzmiących egzemplarzach: dwa dla Zamawiającego i jeden dla Wykonawcy.

3. Zamawiający zastrzega sobie prawo odmowy podpisania protokołu, jeżeli realizacja usługi nie będzie zgodna z wymogami wynikającymi z niniejszej umowy. W takim przypadku, jeżeli Strony nie dojdą do porozumienia, uznaje się, że Wydarzenie nie zostało wykonane.

4. Podpisany bez zastrzeżeń przez obie strony protokół odbioru będzie podstawą do wystawienia faktury VAT w wysokości wynikającej z ilości zamówionych i faktycznie wykonanych usług dla Wydarzenia, zgodnie z zasadami opisanymi w § 6 niniejszej umowy.

5. Zamawiający wymaga, aby wszystkie dokumenty wytwarzane przez Wykonawcę wynikające z realizacji zamówienia (np. listy obecności, oznakowanie sal, itp.) zawierały informacje zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja i Rozwój oraz wymaganiami WCAG 2.0.

6. Zamawiający oświadcza, iż wszelkie materiały przekazane lub udostępnione Wykonawcy w toku realizacji umowy, nie naruszają praw majątkowych osób trzecich i zostaną przekazane w stanie wolnym od obciążeń prawami tych osób.

7. Ze strony Zamawiającego jako osobę upoważnioną do występowania w imieniu Zamawiającego w związku z realizacją niniejszej umowy, w szczególności upoważnioną do przekazywania zleceń Wykonawcy, wyznacza się Panią/Pana ………………….., adres e-mail: ……………..@ore.edu.pl, Panią/Pana ………………….., adres e-mail: ……………..@ore.edu.pl

8. Ze strony Wykonawcy jako osobę upoważnioną do występowania w imieniu i na rzecz Wykonawcy w związku z realizacją niniejszej umowy, w szczególności upoważnioną do przyjmowania zleceń od Zamawiającego wyznacza się Panią/Pana ………………….....…….., adres 
e-mail:…………………………………… . 

9. Zmiana osób wyznaczonych do kontaktów w sprawie wykonania niniejszej umowy nie wymaga formy pisemnej ani zmiany umowy – niezbędne jest niezwłoczne pisemne poinformowanie Strony.

§ 4

Realizacja umowy

1. Zamawiający w ciągu maksymalnie 7 dni od podpisania umowy przekaże Wykonawcy wstępny Harmonogram Wydarzeń (zlecenie) zawierający co najmniej informacje o liczbie osób, oraz sal, a także pozostałych elementach zamówienia wymienionych w formularzu cenowym. W przypadku nie zgłoszenia Wykonawcy harmonogramu w terminie o którym mowa w zdaniu poprzedzającym, za wiążące przyjąć należy elementy zamówienia określone w SOPZ. 
2. Do 14 dni przed terminem Wydarzenia Zamawiającemu przysługuje prawo z rezygnacji bądź zmiany terminu Wydarzenia. W takim przypadku Zamawiający nie ponosi żadnych kosztów za Wydarzenie odwołane.

3. Do 3 dni przed terminem Wydarzenia Zamawiającemu przysługuje prawo do zmniejszenia liczby uczestników (oraz zapotrzebowania na nocleg i wyżywienie oraz pozostałe elementy zamówienia wymienione w formularzu cenowym, związane z danym Wydarzeniem) o 25% liczby wyszczególnionej w Harmonogramie (maksymalnie o 8 uczestników na dane wydarzenie). Wynagrodzenie Wykonawcy zostanie stosownie zmienione (wg stawek za poszczególne elementy wynagrodzenia, opisane w § 6 Umowy). Wykonawca zostanie poinformowany o zmniejszeniu liczby uczestników w formie wiadomości e-mail.  

4. Podstawą wzajemnych rozliczeń jest liczba usług zgłoszonych w terminach określonych 
w § 4 ust. 1-3 Umowy.

5. W każdym przypadku Wykonawca ponosi odpowiedzialność za organizację Wydarzenia zgodnie z zapisami umowy i SOPZ. W przypadku niedotrzymania jakiegokolwiek warunku zastosowania mają zapisy § 7. 

§ 5

Obowiązki Wykonawcy

1. Wykonawca zobowiązuje się wykonać przedmiot umowy z należytą starannością 
oraz czuwać nad prawidłową realizacją umowy.

2. Wykonawca zobowiązany jest posiadać ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej 
w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia – na kwotę co najmniej równą wartości umowy tj. na kwotę : …………………………. złotych. Kopia polisy OC stanowi załącznik nr 4 do umowy.

3. Wykonawca zobowiązuje się do niezwłocznego informowania Zamawiającego na piśmie oraz za pośrednictwem poczty elektronicznej o wszelkich zdarzeniach mających wpływ 
na przebieg realizacji Spotkania.

4. Wykonawca oświadcza, że zna przepisy oraz zasady bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązujące przy wykonywaniu czynności będących przedmiotem niniejszej umowy i oświadcza, że będzie ich przestrzegał.

5. Wykonawca zobowiązuje się do informowania o współfinansowaniu umowy przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego zgodnie z zapisami zawartymi w „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja, Rozwój”, które są dostępne na stronie internetowej http://www.power.gov.pl.

6. Wykonawca zobowiązuje się do należytego zabezpieczenia i przechowywania wszelkich dokumentów dotyczących realizacji umowy do dnia 31 grudnia 2026 r. dla instytucji krajowych i Unii Europejskiej, upoważnionych do kontroli Projektu w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój (POWER) oraz udostępniania wglądu do tej dokumentacji ww. instytucjom i Zamawiającemu.

§ 6

Wynagrodzenie Wykonawcy

1. Za realizację Przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci Wykonawcy maksymalne  umowne wynagrodzenie w kwocie: ………………………. zł (słownie: ……………………………….), przy czym  wartość poszczególnych wydarzeń nie będzie większa niż: 
a) część 1 – Warszawa 4-6 kwietnia 2018r. - …………….… brutto (słownie: ……… /100);
b) część 2 – Poznań 9-11 kwietnia 2018r. - …………….… brutto (słownie: ……… /100);
c) część 3 – Gorzów Wielkopolski 10-12 kwietnia 2018r. - …………….… brutto (słownie: ……… /100);
d) część 4 – Kraków 11-13 kwietnia 2018r. - …………….… brutto (słownie: ……… /100);

e) część 5 – Katowice 16-18 kwietnia 2018r. - …………….… brutto (słownie: ……… /100);

f) część 6 – Opole 17-19 kwietnia 2018r. - …………….… brutto (słownie: ……… /100);
g) część 7 – Wrocław 18-20 kwietnia 2018r. - …………….… brutto (słownie: ……… /100);
zgodnie z liczbą zamówionych usług, według cen podanych w Formularzu cenowym – Oferta Wykonawcy (załącznik nr 2 do umowy), z zastrzeżeniem ust. 2 i 3 poniżej.

2. Rozliczenia następować będą na podstawie zleceń, o których mowa w § 4 ust. 1 oraz na podstawie zapisów umowy i Szczegółowego Opisu Przedmiotu Zamówienia, dotyczących możliwości zmiany parametrów danego Wydarzenia (zmiany liczby uczestników, wyżywienia itp.).

3. Zamawiający zapłaci Wykonawcy za organizację Wydarzenia wynagrodzenie stanowiące sumę:

a) iloczynu cen jednostkowych poszczególnych elementów Wydarzenia, zależnych od liczby uczestników (w szczególności:. wyżywienie, noclegi), określonych w formularzu cenowym i liczby zgłoszonych przez Zamawiającego uczestników na każdy dzień Wydarzenia, w trybie wskazanym w § 4 Umowy;

b) iloczynu cen jednostkowych poszczególnych elementów Wydarzenia, niezależnych od liczby uczestników, (tj. sala plenarna, obsługa, itp.) i liczby zgłoszonych przez Zamawiającego usług, w zakresie i w trybie wskazanym w § 4 Umowy 

c) kwot zwrotów kosztów podróży uczestników Wydarzenia zgodnie z rzeczywistym wydatkowaniem, na podstawie przedstawionego potwierdzenia zwrotu kosztów podróży, zgodnie z wymaganiami określonymi w SOPZ,

4. Podstawą zapłaty wynagrodzenia będą faktury VAT prawidłowo wystawione przez Wykonawcę na podstawie protokołów odbioru, o którym mowa w § 3.

5. Wynagrodzenie za Wydarzenie płatne będzie przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy: ………………………………………….. w terminie do 30 dni od daty dostarczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT. Datą zapłaty faktury będzie data obciążenia konta Zamawiającego.

6. Wykonawca nie może dokonać przeniesienia wierzytelności przysługującej mu wobec Zamawiającego z tytułu realizacji niniejszej umowy bez uprzedniej, pisemnej pod rygorem nieważności, zgody Zamawiającego.

§ 7

Kary umowne

1. Strony ustalają, że obowiązującą je formą odszkodowania są kary umowne.

2. Za odstąpienie od umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, Zamawiającemu przysługuje kara umowna w wysokości 25 % maksymalnego wynagrodzenia umownego brutto określonego w § 6 ust. 1.

3. Za niezrealizowanie Wydarzenia z przyczyn, leżących po stronie Wykonawcy, Zamawiającemu przysługuje kara umowna w wysokości 40% maksymalnego wynagrodzenia brutto należnego Wykonawcy za dane Wydarzenie.

4. Zamawiający naliczy karę umowną w przypadku niezrealizowania poszczególnych warunków wskazanych w Umowie lub SOPZ lub zrealizowania ich w sposób nieodpowiadający postanowieniom umowy w kwocie odpowiadającej: 

1) 10% całkowitego wynagrodzenia brutto za dane Wydarzenie, obliczonego odpowiednio do tego Wydarzenia, zgodnie z § 6 niniejszej umowy, za każde naruszenie w zakresie: miejsca organizacji spotkania, sal, noclegów, wyżywienia;

2) 1% całkowitego wynagrodzenia brutto za dane Wydarzenie, obliczone odpowiednio do tego Wydarzenia, zgodnie z § 6 niniejszej umowy, za każde naruszenie pozostałych zapisów Umowy lub SOPZ, innych niż wskazane w pkt 1, za każdy przypadek naruszenia, a gdy naruszenia ma charakter ciągły za każdy dzień trwania naruszenia;

3) 1000 zł za każdą niezgodność na liście obecności, polegającą na braku podpisu obecnego uczestnika Wydarzenia.

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odszkodowania uzupełniającego, przekraczającego wysokość kar umownych do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody.

6. Po 4 stwierdzonych przypadkach naruszenia postanowień niniejszej umowy skutkujących naliczeniem kar umownych lub w sytuacji, gdy opóźnienie wykonawcy w wykonaniu któregokolwiek obowiązku przekroczy 7 dni, Zamawiający może odstąpić od umowy z winy Wykonawcy.

7. Zamawiający zastrzega sobie możliwość odstąpienia od umowy lub jej części, bez prawa Wykonawcy do wynagrodzenia nawet przed upływem terminu realizacji Umowy, jeżeli dotychczasowy przebieg prac wskazywać będzie, iż nie jest prawdopodobnym wykonanie Umowy w umówionym terminie.

8. Zamawiający zastrzega sobie możliwość odstąpienia od umowy lub jej części gdy Wykonawca wykonuje Umowę lub jej część w sposób sprzeczny z Umową, w szczególności rozszerza zakres podwykonawstwa poza wskazany w ofercie bez zgody Zamawiającego lub nie zmienia sposobu realizacji Umowy mimo wezwania go do tego przez Zamawiającego w terminie określonym w tym wezwaniu. 
9. Odstąpienie od umowy z winy Wykonawcy może nastąpić w terminie do 60 dni kalendarzowych od dnia wystąpienia okoliczności uzasadniających odstąpienie. Odstąpienie ma skutek ex nunc, tj. od dnia złożenia oświadczenia o odstąpieniu od umowy.

10. Zamawiający ma prawo do potrącenia naliczonej kary umownej z wynagrodzenia Wykonawcy wynikającego z niniejszej umowy.

11. Kary umowne podlegają sumowaniu z zastrzeżeniem, że łączna wysokość kar umownych nie może przekroczyć 50 % maksymalnego wynagrodzenia umownego brutto określonego w § 6 ust. 1. 

§ 8

Odstąpienie i zmiany umowy

1. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni kalendarzowych od powzięcia wiadomości o powyższych okolicznościach.

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego mu z tytułu wykonania części umowy. W takim przypadku zostanie sporządzony protokół zaawansowania realizacji umowy, który będzie stanowił podstawę do wypłacenia Wykonawcy wynagrodzenia za wykonanie części przedmiotu zamówienia do dnia spisania tego protokołu.

3. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany treści umowy w sprawie zamówień publicznych w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru Wykonawcy w przypadku zaistnienia następujących okoliczności:

a. w przypadku, gdy konieczność wprowadzenia zmian będzie następstwem zmian wytycznych lub zaleceń Instytucji, która przyznała środki na współfinansowanie zamówienia na usługę;

b. w przypadku wystąpienia „siły wyższej”. „Siła wyższa” oznacza spotkanie zewnętrzne, nieprzewidywalne i poza kontrolą stron niniejszej umowy, którego skutkom nie można zapobiec, występujące po podpisaniu umowy, a powodujące niemożliwość wywiązania się z umowy w jej obecnym brzmieniu;

c. w przypadku zmiany stanu prawnego, który będzie wnosił nowe wymagania w zakresie sposobu realizacji jakiegokolwiek elementu usług;

d. w przypadku konieczności zmiany terminów realizacji umowy w szczególności spowodowanej przedłużającym się czasem trwania procedury przetargowej, nieprzewidzianą przerwą w realizacji przedmiotu zamówienia wynikającą z konieczności np. przeprowadzenia dodatkowego naboru uczestników Wydarzeń lub z innych uzasadnionych przyczyn wskazanych przez Zamawiającego; 

e. zmian związanych z liczebnością uczestników Wydarzeń, liczbą zamówionych w Formularzu zlecenia usług, który zostały opisane i dopuszczone w ramach Szczegółowego Opisu Przedmiotu Zamówienia.

f. zmian związanych z liczbą Wydarzeń opisanych w Szczegółowym Opisie Przedmiotu Zamówienia, w szczególności w przypadku nieskutecznego naboru uczestników Spotkań, lub innych nieprzewidzianych okoliczności. 

§ 9

Aspekt społeczny,
zatrudnienie osoby niepełnosprawnej – jeśli dotyczy

1. Wykonawca zatrudni (na podstawie umowy o pracę bądź umowy cywilnoprawnej) przy realizacji przedmiotu Umowy minimum 1 pracownika  będącego osobą niepełnosprawną, o której mowa w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz  zatrudnianiu osób niepełnosprawnych …… (imię i nazwisko, orzeczenie o niepełnosprawności nr z dnia). 

2. Zatrudnienie w/w osoby przy realizacji przedmiotu Umowy będzie trwać przez cały okres realizacji przedmiotu Umowy, w wymiarze co najmniej 3/4 etatu, lub świadczącego pracę na podstawie umowy cywilnoprawnej w wymiarze co najmniej 120 godzin miesięcznie.

3. W przypadku zakończenia zatrudnienia ww. osoby  przed zakończeniem terminu realizacji Umowy, Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego zatrudnienia w to miejsce innej osoby niepełnosprawnej, tak aby wymagania określone w klauzuli społecznej były spełnione przez cały okres realizacji Umowy.

4. Na każde żądanie Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest przedstawić dowody zatrudnienia osoby niepełnosprawnej wraz z dokumentami potwierdzającymi niepełnosprawność tej osoby oraz wymiar zatrudnienia.

5. W przypadku braku zatrudnienia przy realizacji Umowy wymaganej przez Zamawiającego liczby osób niepełnosprawnych lub nie przedstawienia dowodów potwierdzających ich zatrudnienie wraz z dokumentami potwierdzającymi niepełnosprawność Wykonawcy zostanie naliczona kara umowna w wysokości 2000 zł za każdy miesiąc naruszenia obowiązkom wynikającym z niniejszego paragrafu. 
6. W trakcie realizacji zamówienia Zamawiający uprawniony jest do wykonywania czynności kontrolnych wobec Wykonawcy odnośnie spełniania przez Wykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę/zlecenie osób wykonujących czynności określone w ust. 1. Zamawiający uprawniony jest w szczególności do:

1) żądania oświadczeń i dokumentów w zakresie potwierdzenia spełniania ww. wymogów i dokonywania ich oceny,

2) żądania wyjaśnień w przypadku wątpliwości w zakresie potwierdzenia spełniania ww. wymogów,

3) przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania umowy.

§ 10
Poufność informacji

1. Wykonawca zobowiązuje się zachować w tajemnicy wszelkie informacje, udostępnione, jak i uzyskane w inny sposób w związku z wykonywaniem niniejszej umowy w trakcie trwania umowy jak również przez okres 10 lat po jej wykonaniu. 

2. Wykonawca nie będzie bez uprzedniej pisemnej zgody drugiej strony kopiować, rozpowszechniać ani ujawniać komukolwiek informacji dotyczących stron umowy, ich interesów, finansów lub działań, włącznie z wszelkimi informacjami technicznymi, organizacyjnymi, kosztowymi, niezależnie od źródeł tych informacji, chyba, że taka informacja jest już powszechnie znana bez naruszania postanowień umowy lub musi być ujawniona uprawnionemu organowi lub osobom działającym w ramach obowiązujących przepisów prawa. 

3. Za naruszenie zakazu, o jakim mowa w ust. 1 i 2 Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości całkowitego wynagrodzenia umownego brutto wskazanego w § 6 ust. 1. 

4. Wykonawca zobowiązuje się także do niepodejmowania działań sprzecznych z interesem Zamawiającego, szczególnie takich, które mogłyby powodować powstanie konfliktu interesów. W sytuacji wystąpienia konfliktu interesów Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania o tym fakcie Zamawiającego.

5. Wszystkie dane i materiały uzyskane, zebrane bądź przygotowane przez Wykonawcę w trakcie realizacji niniejszej umowy są poufne.

§ 11

Przetwarzanie danych osobowych

1. Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2016, poz. 922), ORE powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych uczestników Spotkania w imieniu i na rzecz Zamawiającego na warunkach określonych w niniejszej umowie.

2. Powierzone dane osobowe uczestników Spotkania mogą być przetwarzane przez Wykonawcę wyłącznie w celu realizacji przedmiotu niniejszej umowy w terminie od dnia wejścia w życie niniejszej umowy do dnia podpisania ostatniego protokołu odbioru usługi. Wykonawca po zakończeniu realizacji umowy lub w przypadku wcześniejszego rozwiązania umowy zobowiązany jest do usunięcia danych osobowych niezwłocznie po wykonaniu umowy lub jej wcześniejszym rozwiązaniu. Wykonawca jest zobowiązany do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego o usunięciu danych osobowych poprzez przekazanie protokołu ich usunięcia.

3. Wykonawca zobowiązuje się do nieujawniania danych osobowych po zakończeniu realizacji usługi, będącej przedmiotem niniejszej umowy. 

4. Wykonawca zobowiązuje się do nieudostępniania danych osobowych osobom trzecim w jakiejkolwiek postaci. 

5. Wykonawca zobowiązany jest do informowania osób będących uczestnikami Wydarzenia o celu przetwarzania danych, prawie wglądu do bazy danych, podstawie prawnej ich przetwarzania oraz prawach osób, których dane dotyczą.

§ 12

Zasady przetwarzania danych osobowych

1. Przy przetwarzaniu powierzonych do przetwarzania danych osobowych Wykonawca przestrzega zasad wskazanych w niniejszej umowie, w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024).

2. Wykonawca, przed rozpoczęciem przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych, podejmie środki zabezpieczające zbiór danych osobowych, o których mowa w art. 36–39 ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz w rozporządzeniu, o którym mowa w ust. 1.

3. Do przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych mogą być dopuszczone jedynie osoby świadczące pracę na rzecz Wykonawcy na podstawie stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, posiadający imienne upoważnienie do przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych.

4. Wykonawca jest zobowiązany do podjęcia wszelkich kroków służących zachowaniu przez osoby, o których mowa w ust. 3, mające dostęp do powierzonych do przetwarzania danych osobowych, tych danych osobowych w tajemnicy.

5. Wykonawca niezwłocznie informuje Zamawiającego o:

a) wszelkich przypadkach naruszenia bezpieczeństwa powierzonych do przetwarzania danych osobowych, naruszenia tajemnicy danych osobowych lub o ich niewłaściwym użyciu;

b) wszelkich czynnościach z własnym udziałem w sprawach dotyczących ochrony powierzonych do przetwarzania danych osobowych prowadzonych w szczególności przed Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, urzędami państwowymi, policją lub przed sądem.

6. Wykonawca zobowiązuje się do udzielenia Zamawiającemu, na każde jego żądanie, informacji na temat przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych, a w szczególności niezwłocznego przekazywania informacji o każdym przypadku naruszenia przez niego lub osoby, o których mowa w ust. 3, obowiązków dotyczących ochrony powierzonych do przetwarzania danych osobowych.

7. Wykonawca umożliwi Zamawiającemu, w miejscach, w których są przetwarzane powierzone do przetwarzania dane osobowe, dokonanie kontroli w celu sprawdzenia prawidłowości przetwarzania oraz zabezpieczenia tych danych osobowych; zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli powinno być przekazane podmiotowi kontrolowanemu co najmniej 5 dni przed dniem rozpoczęcia kontroli.

8. W przypadku powzięcia przez Zamawiającego wiadomości o naruszeniu przez Wykonawcę zobowiązań wynikających z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, rozporządzenia, o którym mowa w ust. 1, lub niniejszej umowy, Wykonawca umożliwi Zamawiającemu dokonanie niezapowiedzianej kontroli, w celu sprawdzenia prawidłowości przetwarzania oraz zabezpieczenia powierzonych 
do przetwarzania danych osobowych.

9. Kontrolerzy Zamawiającego mają w szczególności prawo:

a) wstępu, w godzinach pracy Wykonawcy, za okazaniem imiennego upoważnienia, 
do pomieszczenia, w którym jest zlokalizowany zbiór powierzonych do przetwarzania danych osobowych oraz pomieszczenia, w którym są przetwarzane powierzone dane osobowe poza zbiorem danych osobowych i przeprowadzenia niezbędnych badań lub innych czynności kontrolnych w celu oceny zgodności przetwarzania danych osobowych z ustawą, rozporządzeniem oraz niniejszą umową;

b) żądać złożenia pisemnych lub ustnych wyjaśnień oraz wzywać i przesłuchiwać pracowników w zakresie niezbędnym do ustalenia stanu faktycznego;

c) wglądu do wszelkich dokumentów i wszelkich danych mających bezpośredni związek 
z przedmiotem kontroli oraz sporządzania ich kopii;

d) przeprowadzania oględzin urządzeń, nośników oraz systemu informatycznego służącego do przetwarzania danych osobowych.

10. Wykonawca jest zobowiązany do zastosowania się do zaleceń dotyczących poprawy jakości zabezpieczenia powierzonych do przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania, sporządzonych w wyniku kontroli przeprowadzonych przez Zamawiającego, Instytucję Pośredniczącą, Instytucję Zarządzającą lub inne instytucje upoważnione do kontroli na podstawie odrębnych przepisów.

§ 13

Zasady wizualizacji

1. Wykonawca zobowiązany jest informować, że świadczenie usług objętych Umową jest finansowane z udziałem środków pochodzących z Unii Europejskiej oraz jest zobowiązany do przestrzegania zasad wizualizacji zgodnie z:

1) Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku oraz Rozporządzeniem Wykonawczym Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 roku;
2) Strategią Komunikacji PO WER na lata 2014 – 2020;
3) Księgą identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znaków programów polityki spójności na lata 2014 – 2020. 
2. Wykonawca jest zobowiązany do umieszczania logo PO WER, UE, ORE, MEN oraz informacji o współfinansowaniu przedmiotu Umowy z EFS, a w szczególności na materiałach dotyczących realizacji przedmiotu umowy oraz na oficjalnej korespondencji bezpośrednio związanej z realizacją umowy.
3. Wykonawca nie może zamieszczać swojego logotypu na żadnych materiałach produkowanych na zlecenie Zamawiającego.
4. Zamawiający na potrzeby realizacji niniejszej Umowy przekaże Wykonawcy w wersji elektronicznej obowiązujące logo PO WER oraz logo ORE, oraz logo MEN.
5. Wykonawca zobowiązany jest do oznaczenia miejsca organizacji Spotkania oraz wszelkiej dokumentacji związanej z realizacją Umowy informacją o współfinansowaniu ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, zgodnie z wzorami oznaczeń przekazanymi przez Zamawiającego.

6. Wykonawca zobowiązuje się do poddania kontroli dokonywanej przez Zamawiającego, Instytucję Wdrażającą oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidłowości realizacji Umowy, w tym udostępnienia do wglądu dokumentów finansowych i innych dokumentów, związanych z realizacją niniejszej Umowy.

7. Wykonawca zobowiązuje się do przechowywania dokumentów związanych z realizacją niniejszej Umowy do dnia 31 grudnia 2026 roku.

§ 14
Postanowienia końcowe.

1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia do niniejszej Umowy wymagają formy pisemnego aneksu, podpisanego przez obie strony, pod rygorem nieważności. 
2. Pisma przesłane na adresy Stron określone w komparacji umowy uważa się za skutecznie doręczone, chyba że strony poinformują się pismem poleconym o zmianie adresu.
3. W sprawach nie uregulowanych Umową mają zastosowanie obowiązujące przepisy prawa, a w szczególności postanowienia Kodeksu Cywilnego, o ile ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych nie stanowi inaczej.
4. Wszelkie spory powstałe na tle niniejszej umowy Strony zobowiązują się w pierwszej kolejności rozwiązywać polubownie. Właściwym do rozstrzygania sporów wynikłych przy wykonywaniu niniejszej umowy jest sąd właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego. 
5. Umowa zostaje zawarta z chwilą podpisania jej przez obie strony.
6. Umowa została sporządzona w czterech jednobrzmiących egzemplarzach, trzy dla Zamawiającego, jeden dla Wykonawcy.  
7. Wszystkie wymienione poniżej załączniki są Integralną częścią do umowy:
Załącznik nr 1 – Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia;

Załącznik nr 2 – Oferta Wykonawcy - Formularz Cenowy;

Załącznik nr 3 – Wydruk z Krajowego Rejestru Sądowego;

Załącznik nr 4 – Kopia Polisy OC;

     Zamawiający


                

        Wykonawca

        ..........................................


                        …………………………….

Załącznik nr 4 do SIWZ
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(pieczęć adresowa Wykonawcy)

Oświadczenie wykonawcy 

składane na podstawie art. 25a ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 

 Prawo zamówień publicznych (dalej jako: ustawa Pzp), 

DOTYCZĄCE SPEŁNIANIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 


Na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
pn. „Organizacja siedmiu spotkań” nr 15/ORE/US/2018
INFORMACJA DOTYCZĄCA WYKONAWCY:

Oświadczam, że spełniam warunki udziału w postępowaniu określone przez zamawiającego 
w Specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

…………….……. (miejscowość), dnia ………….……. r. 








…………………………………………

Czytelny Podpis Wykonawcy/umocowanego Pełnomocnika
INFORMACJA W ZWIĄZKU Z POLEGANIEM NA ZASOBACH INNYCH PODMIOTÓW: 

Oświadczam, że w celu wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu, określonych 
przez zamawiającego w Specyfikacji istotnych warunków zamówienia, polegam na zasobach następującego/ych podmiotu/ów: ……………………………………………………………….

..………………………………………………………………………………………………… w następującym zakresie: …………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………… (wskazać podmiot i określić odpowiedni zakres dla wskazanego podmiotu). 

…………….……. (miejscowość), dnia ………….……. r. 








…………………………………………

Czytelny Podpis Wykonawcy/umocowanego Pełnomocnika
OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODANYCH INFORMACJI:

Oświadczam, że wszystkie informacje podane w powyższych oświadczeniach są aktualne 
i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji.

…………….……. (miejscowość), dnia ………….……. r. 








…………………………………………

Czytelny Podpis Wykonawcy/umocowanego Pełnomocnika
Załącznik nr 5 do SIWZ
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(pieczęć adresowa Wykonawcy)

Oświadczenie wykonawcy 

składane na podstawie art. 25a ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 

 Prawo zamówień publicznych (dalej jako: ustawa Pzp), 

DOTYCZĄCE PRZESŁANEK WYKLUCZENIA Z POSTĘPOWANIA

Na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
pn. „Organizacja siedmiu spotkań” nr 15/ORE/US/2018
OŚWIADCZENIA DOTYCZĄCE WYKONAWCY:

Oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z postępowania na podstawie 
art. 24 ust 1 pkt 12-23  i ust 5 pkt. 1 ustawy Pzp.

…………….……. (miejscowość), dnia ………….……. r. 








…………………………………………

Czytelny Podpis Wykonawcy/umocowanego Pełnomocnika
Oświadczam, że zachodzą w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postępowania na podstawie art. ……………….…. ustawy Pzp (podać mającą zastosowanie podstawę wykluczenia spośród wymienionych w art. 24 ust. 1 pkt 13-14, 16-20 lub art. 24 ust. 5 ustawy Pzp). Jednocześnie oświadczam, że w związku z ww. okolicznością, na podstawie art. 24 ust. 8 ustawy Pzp podjąłem następujące środki naprawcze: ………………………………………………………………………..

…………….……. (miejscowość), dnia …………………. r. 








…………………………………………

Czytelny Podpis Wykonawcy/umocowanego Pełnomocnika
OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODMIOTU, NA KTÓREGO ZASOBY POWOŁUJE SIĘ WYKONAWCA:

Oświadczam, że w stosunku do następującego/ych podmiotu/tów, na którego/ych zasoby powołuję się w niniejszym postępowaniu, tj.…………………………………………………………… 
(podać pełną nazwę/firmę, adres, a także w zależności od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEiDG) 
nie zachodzą podstawy wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia.

…………….……. (miejscowość), dnia …………………. r. 








…………………………………………

Czytelny Podpis Wykonawcy/umocowanego Pełnomocnika
OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODWYKONAWCY NIEBĘDĄCEGO PODMIOTEM, NA KTÓREGO ZASOBY POWOŁUJE SIĘ WYKONAWCA:

Oświadczam, że w stosunku do następującego/ych podmiotu/tów, będącego/ych podwykonawcą/ami: ……………………………………………………………………..….…… (podać pełną nazwę/firmę, adres, a także w zależności od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEiDG), 
nie zachodzą podstawy wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia.

…………….……. (miejscowość), dnia …………………. r. 








…………………………………………

Czytelny Podpis Wykonawcy/umocowanego Pełnomocnika
OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODANYCH INFORMACJI:

Oświadczam, że wszystkie informacje podane w powyższych oświadczeniach są aktualne 
i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji.

…………….……. (miejscowość), dnia …………………. r. 








…………………………………………
Czytelny Podpis Wykonawcy/umocowanego Pełnomocnika
Załącznik nr 6 do SIWZ
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(pieczęć adresowa Wykonawcy)

Wzór zobowiązania podmiotu trzeciego do oddania do dyspozycji zasobów w trakcie realizacji zamówienia 

Oddając do dyspozycji Wykonawcy ubiegającego się o udzielenie zamówienia, niezbędne zasoby na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia pn.: „Organizacja siedmiu spotkań” nr 15/ORE/US/2018
UWAGA: 

Zamiast niniejszego Formularza można przedstawić inne dokumenty, w szczególności:

1.
pisemne zobowiązanie podmiotu, o którym mowa w art. 22 a ustawy Pzp

2.
dokumenty dotyczące:

a)
zakresu dostępnych Wykonawcy zasobów innego podmiotu,

b)
sposobu wykorzystania zasobów innego podmiotu, przez Wykonawcę, 
przy wykonywaniu zamówienia, 

c)
zakresu i okresu udziału innego podmiotu przy wykonywaniu zamówienia

d)
informacja czy inne podmioty na zdolności których Wykonawca powołuje 
się w odniesieniu do warunków udziału w postępowaniu dotyczących wykształcenia, kwalifikacji zawodowych lub doświadczenia zrealizują usługi, których wskazane zdolności dotyczą

Działając w imieniu i na rzecz:

_______________________________________________________________________

(nazwa Podmiotu)

Zobowiązuję się do oddania nw. zasobów na potrzeby wykonania zamówienia:

_______________________________________________________________________

(określenie zasobu – wiedza i doświadczenie, potencjał techniczny, osoby zdolne do wykonania zamówienia, zdolności finansowe lub ekonomiczne)

do dyspozycji:

_______________________________________________________________________

(nazwa Wykonawcy)

w trakcie wykonania zamówienia pod nazwą:

_______________________________________________________________________

Oświadczam, iż:
a)
udostępniam Wykonawcy ww. zasoby, w następującym zakresie:

_________________________________________________________________

b)
sposób wykorzystania udostępnionych przeze mnie zasobów będzie następujący:

_________________________________________________________________

c)
zakres mojego udziału przy wykonywaniu zamówienia będzie następujący:

_________________________________________________________________

d)
okres mojego udziału przy wykonywaniu zamówienia będzie następujący:

_________________________________________________________________

a) zrealizuję usługi, których wskazane zdolności dotyczą 

______________________________________________________________

__________________ dnia __ __ _____ roku

___________________________________________

(podpis Podmiotu trzeciego/ osoby upoważnionej do reprezentacji Podmiotu trzeciego)

� Należy wskazać odpowiednio zasoby tj. imię i nazwisko osób zdolnych do wykonania zamówienia, wartość środków finansowych, nazwę inwestycji/zadania itp.)
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