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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamawiajacy: Instytucja Posredniczgca dla Dziatania 2.16 Programu Operacyjnego

Wiedza Edukacja Rozwoj w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

Zamowienie zostanie sfinansowane ze $rodkéw Projektu Pomocy Technicznej
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 dla IP w Kancelarii

Prezesa Rady Ministrow na 2017 r., w czesci dotyczacej ,Informaciji i promocji”.

Kod CPV: 80000000-4, Ustugi szkoleniowe

Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na kompleksowej organizacji
szkolenia dla beneficjentéw pn. Kwalifikowalnos¢ wydatkdéw i rozliczanie wnioskow
o ptatnos¢ PO WER dla ok. 70 os6b w terminie od dnia podpisania umowy do 31
pazdziernika 2017 r. W zalezno$ci od liczby zgtoszen Zamawiajgcy przewiduje
mozliwos¢ przeprowadzenia maksymalnie dwoch  dwudniowych — szkolen.
Maksymalna grupa szkoleniowa to 35 oséb, za$ minimalna — 15 oséb. Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do udziatu, w sumie 10 swoich przedstawicieli, w wybranych

szkoleniach. Osoby te nie bedg wliczane do liczby przeszkolonych uczestnikéw.

Zakres tematyczny szkolenia:

1. Kwalifikowalnos¢ wydatkéw — przygotowanie wnioskow o ptatnosé.

2. Zasada konkurencyjnosci, rozeznanie rynku, wewnetrzny regulamin — zasady
wyboru wykonawcéw.

3. Dokumentacja potwierdzajgca poniesione wydatki.

4. Postep finansowy a budzet projektu we wniosku o dofinansowanie.

5. Rodzaje wnioskow o ptatnosé w systemie SL2014 (zaliczkowy, refundacyjny,
sprawozdawczy).

6. Praca w systemie SL2014.

7. Zadania zlecone.

8. Koszty bezposrednie i posrednie.
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9. Personel projektu, baza personelu — opis we wniosku o dofinansowanie a
faktyczne wydatki we wniosku o ptatno$é, wymagane informacje, sposob
zatrudniania i zlecania zadan.

10.Realizacja projektu w partnerstwie — podziat zadan i wydatkéw miedzy
partneréw projektu, zasady wspotpracy, umowa partnerska.

11.Reguta proporcjonalnosci.

12.Obowigzki informacyjne i promocyjne beneficjenta.

Wykonawca zapewni w trakcie szkolenia czas na zadawanie pytan przez

uczestnikow.

1. Szkolenie

1.1. Szkolenia zostang przeprowadzone w formie wyktadu i ¢wiczen w terminie od
momentu podpisania umowy do 31 pazdziernika 2017 r. Pojedyncze
szkolenie bedzie trwato minimum 8 godzin lekcyjnych na dzien (8*45 minut),
z uwzglednieniem dodatkowo: 30-minutowego czasu potrzebnego
na rejestracje uczestnikow przed rozpoczeciem szkolenia, dwoch 15-
minutowych przerw kawowych, a takze jednej przerwy obiadowej 45-
minutowej; z zaznaczeniem, ze jeden blok szkoleniowy nie powinien byc¢
dtuzszy niz 2 godziny zegarowe i po nim powinna nastgpi¢ stosowna przerwa.

1.2.Miejsce, w ktorym odbedg sie szkolenia, powinno byC¢ zlokalizowane
w Warszawie.

1.3.Budynek, w tym sala szkoleniowa, pomieszczenie przeznaczone
do wydawania i spozywania positkow, oraz toalety muszg by¢ dostosowane
do potrzeb o0s6b z niepetnosprawnosciami (winda, szerokie przejscia,
podjazdy, sanitariaty) oraz muszg spetnia¢c wymagania przepiséw BHP.

1.4.Wymagane jest, by kazde dwudniowe szkolenie byto prowadzone przez
jednego trenera. Jednoczesnie Wykonawca moze zaproponowac réznych
trenerow na kazde z zaplanowanych szkolen.

1.5.Klimatyzowana sala szkoleniowa na minimum 40 os6b powinna byc¢
wyposazona w stoty, krzesta, projektor, flipchart lub tablice suchoscieralne,
dostep do Internetu w postaci Wi-Fi oraz ewentualnie system nagtosnienia
w przypadku stabej akustyki sali. Wykonawca jest zobligowany do
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zapewnienia we wiasnym zakresie sprzetu koniecznego do przeprowadzenia
szkolenia, tj. np. komputera z koniecznym oprogramowaniem. Toalety
powinny znajdowac sie w bliskiej odlegtosci od sali szkoleniowej. Wykonawca
jest zobowigzany do skonsultowania wybranej sali z Zamawiajgcym przed
organizacjg szkolenia.

1.6.Wykonawca ma obowigzek zapewnienia odpowiednio wykwalifikowanego
personelu do realizacji zamowienia, tj. trenerow z ktorych kazdy
przeprowadzit w okresie ostatnich 2 lat co najmniej 15 szkoleh grupowych
dotyczgcych zakresu tematycznego szkolenia. Poprzez zakres tematyczny
szkolenia rozumie sie zagadnienia zwigzane z kwalifikowalnoscig wydatkéw
i rozliczaniem wnioskéw o ptatnos¢ PO WER

1.7.Wykonawca przygotuje program szkolenia, uwzgledniajgcy problematyke
wskazang w zakresie tematycznym szkolenia (oraz ewentualnie w zakresie
zaproponowanym przez siebie w Zatgczniku nr 3), szczegdtowe materiaty
szkoleniowe, w tym prezentacje multimedialng i przesle je w formie
elektronicznej do Zamawiajgcego min. 5 dni przed planowanym terminem
szkolenia do akceptaciji.

1.8.Wykonawca przeprowadzi rejestracje uczestnikbw przed rozpoczeciem
szkolenia oraz zorganizuje potwierdzenie delegacji uczestnikow. Wykonawca
oznakuje sale szkoleniowe zgodnie z tematykg szkolen oraz zamiesci
informacje w holu budynku, w ktérym zostang przeprowadzone szkolenia
0 sposobie dotarcia do sali szkoleniowej. Sposdb oznakowania sal
szkoleniowych zostanie ustalony z Zamawiajgcym.

1.9.Wykonawca ma obowigzek przygotowania i przeprowadzenia ankiety
ewaluacyjnej wérod uczestnikdw kazdego ze szkolen po spotkaniu. Ankiety
zostang przekazane Zamawiajgcemu, nie pozniej niz 10 dni po zakonczeniu
szkolenia, w wersiji elektronicznej i papierowe,.

1.10. TresC ankiety ewaluacyjnej zostanie przedstawiona Zamawiajgcemu
min. 5 dni przed planowanym terminem szkolenia do akceptacji.

1.11. Wykonawca powieli materiaty szkoleniowe tj. prezentacje (w formacie

2 slajdy na strone) i program w wersji papierowej dla kazdego z uczestnikow.
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1.12. Wykonawca przygotuje imienne certyfikaty ukonczenia szkolenia
dla kazdego uczestnika. Wzor certyfikatu powinien zostaé przedstawiony
do akceptacji Zamawiajgcego min. 3 dni przed planowanym terminem
szkolenia. Zamawiajgcy poda Wykonawcy imienny wykaz uczestnikow
najpdzniej 1 dzien przed planowanym terminem szkolenia.

1.13. Wykonawca oznaczy wszystkie dokumenty zwigzane ze szkoleniem
za pomocg znakow: Funduszy Europejskich — PO WER i Unii Europejskiej.

1.14. Kazda z edycji szkolenia zostanie przeprowadzona w tym samym

budynku/hotelu.

. Catering

2.1.Wykonawca zapewnia dwie przerwy kawowe dla maksymalnie 40 osob
w kazdej edycji szkolenia (pierwszego i drugiego dnia), w ramach ktorej
znajdzie sie kawa, herbata, woda, mleko, cukier, cytryna, drobne przekgski
i kruche ciastka.

2.2.Przerwy kawowe muszg odbywac sie w tym samym budynku co szkolenie,
ale innym pomieszczeniu.

2.3.Wykonawca zapewnia przerwe obiadowg dla maksymalnie 40 osob w kazdej
edycji szkolenia (pierwszego i drugiego dnia). Obiad obejmuje dwa dania
(zupa i drugie danie), suréwki oraz zimne napoje (woda, soki) i ciepte (kawa,
herbata) oraz deser. Obiad podany w oddzielnym pomieszczeniu (strefie
przeznaczonej do podawania positkow). Pomieszczenie musi byc¢
klimatyzowane i  spetniajgce  wymagania  sanitarne  wynikajgce
z obowigzujgcych przepisow.

2.4.0biad odbedzie sie w budynku, w ktorym zostanie zorganizowane szkolenie.

2.5.Wykonawca zapewni obiad kazdemu uczestnikowi zgodnie
z zapotrzebowaniem zgtoszonym w procesie rekrutaciji, tj. odpowiednio danie
miesne lub positek spetniajgcy wymogi diety bezglutenowej, wegetarianskiej,
dla diabetykow, itp.

2.6.W przypadku o0so6b, ktorym Wykonawca zapewnia nocleg, jest
on zobowigzany do zapewnienia kolacji dnia pierwszego, jak rowniez

Sniadania drugiego dnia, uwzgledniajgc zapotrzebowanie uczestnikow
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bedagcych na  specjalnej diecie  (bezglutenowa, wegetarianska,
dla diabetykow, itp.).

2.7.Kolacja i sniadanie muszg zosta¢ zorganizowane w budynku, w ktérym
odbedzie sie szkolenie albo w miejscu realizacji noclegow.

2.8.Wykonawca odpowiada za wiasciwy stan dostarczonych produktow. Positki
muszg byC¢ urozmaicone, bezwzglednie swieze, wykonane w dniu dostawy,
wykonane z produktow wysokiej jakosci zarbwno co do wartosci odzywczej,
gramatury oraz estetyki wykonania i serwowania.

2.9.Wykonawca zapewni podczas kazdego ze szkolen menu, zaakceptowane

wczesniej przez Zamawiajgcego.

. Nocleqi

3.1.Noclegi (1 nocleg pomiedzy pierwszym i drugim dniem szkolenia)
przewidziane sg dla uczestnikdbw szkolen spoza Warszawy (maksymalna
szacowana liczba uczestnikbw korzystajgcych z noclegow w obydwu
edycjach szkolenia to 70 oséb) oraz pracownikbw Zamawiajgcego
(maksymalna szacowana liczba pracownikow Zamawiajgcego korzystajgcych
z noclegéw w obydwu edycjach szkolenia to 10 oséb). W sumie Wykonawca
jest zobligowany do zapewnienia 80 noclegow w obydwu edycjach szkolenia.

3.2.Noclegi muszg zostac zrealizowane:
a) w tym samych hotelu o standardzie 3-gwiazdkowym,
w przypadku organizacji szkolenia w hotelu
lub
b) w hotelu o standardzie 3-gwiazdkowym. Wymagane jest by odlegtos¢
miejsca szkolenia do hotelu nie przekraczata 1 km (odlegtos¢ liczona w linii
prostej w aplikacji Google Maps).

3.3.Noclegi dla pracownikéw Zamawiajgcego, ktorzy przy zgtoszeniu zadeklarujg
wybor opcji z zakwaterowaniem, zostang zrealizowane w pokojach
jednoosobowych z tazienkg (mozliwe jest zakwaterowanie w pokoju
dwuosobowym do pojedynczego wykorzystania, w przypadku braku pokoi

jednoosobowych w wyznaczonym terminie w wymagane;j ilosci).
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3.4.Noclegi dla uczestnikow szkolen, ktérzy przy zgtoszeniu zadeklarujg wybér
opcji z zakwaterowaniem, zostang zrealizowane w pokojach jednoosobowych
z tazienkag lub dwuosobowych z tazienka.

3.5.Hotel/osrodek konferencyjno-szkoleniowy, w ktorym odbedzie sie szkolenie
musi by¢ dostosowany do 0séb z niepetnosprawnosciami.

3.6.Noclegi w przypadku obydwu szkolen muszg zosta¢ zrealizowane w tym

samym budynku.

4. Aspekty spoteczne

Zamawiajgcy zobowigzuje Wykonawce do zastosowania aspektdéw spotecznych przy
realizacji zamoéwienia. W szczegolnosci, Wykonawca zobowigzuje sie, ze osoby
uczestniczace w przygotowaniu i obstudze szkolenia (nie dotyczy trenerow, ani
obstugi hotelowej), niezaleznie czy zaangazowane przez niego bezposrednio, czy tez

przez jego podwykonawce, bedg zatrudnione:

a) na podstawie umowy o prace lub w oparciu o umowy cywilnoprawne

b) i jednoczes$nie bedg nalezaty do jednej z dwdch kategorii oséb:

- 0soby niepetnosprawne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych

na podstawie umowy o prace (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.),

- 0soby bezrobotne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99 poz.
1001).Wykonawca w powyzszym zakresie ztozy stosowne oswiadczenie,
a Zamawiajgcy bedzie mogt je zweryfikowaé na kazdym etapie realizacji zadania. W
przypadku osoby prowadzgcej indywidualng dziatalnoS¢ gospodarczg, realizujgcg
przedmiot zamowienia osobiscie, bez angazowania do tego innych oséb, obowigzek

wypetnienia aspektéw spotecznych nie ma zastosowania.
5. Kiryteria oceny ofert

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty na kompleksowg organizacje szkolen,

Zamawiajgcy bedzie oceniat oferty wedtug nastepujacych kryteridw i punktaciji:
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Lp. Kryterium
1. Cena
2. Lokalizacja szkolenia
3. Doswiadczenie trenera
RAZEM

Liczba punktéw (waga)
45
15

40

100

5.1.W kryterium Cena najwyzszg liczbe punktéw (45) otrzyma oferta z najnizszg

ceng brutto w PLN?, a kazda nastepna odpowiednio zgodnie ze wzorem:

najnizsza cena ofertowa brutto w PLN

Liczba punktow = --------=---=-----

-------------- - ---------- X 45

cena brutto w PLN oferty ocenianej

W kryterium tym Wykonawca moze otrzyma¢ maksymailnie 45 pkt.

5.2.Kryterium Lokalizacja szkolenia

Wykonawca poda miejsce przeprowadzenia szkolenia. Zamawiajgcy oceni

czas przejazdu jednym srodkiem komunikacji publicznej zgodnie z czasami

przejazdu komunikacji ZTM w Warszawie, na podstawie rozktadu ze strony

ztm.waw.pl (wymagane jest by dojazd byt mozliwy jednym $rodkiem

komunikacji publicznej, bez przesiadek).

Czas dojazdu obliczony zostanie

liczgc od przystanku przy Dworcu

Centralnym (przystanek ,Dw. Centralny”) do przystanku potozonego najblizej

miejsca szkolenia. Miejsce szkolenia nie moze by¢ oddalone bardziej

1 Cena brutto na podstawie B. Realizacja zamoéwienia Zatgcznika nr 1 do SOPZ.
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od najblizszego przystanku niz 1 km (odlegtos¢ liczona w linii prostej
w aplikacji Google Maps). Przyjety zostanie najkrotszy czas przejazdu
obliczony pomiedzy godzing 8.00 a 9.30 w dniu powszednim.
W Zadnym razie szkolenie nie moze by¢ zlokalizowane w taki sposob
by wyliczony czas przejazdu przekraczat 60 minut.
Punkty zostang przyznane w nastepujgcy sposob:
- jezeli miejsce szkolenia bedzie potozone blizej niz w odlegtosci 1 km od
Dworca Centralnego (odlegtos¢ liczona w linii prostej w aplikacji Google
Maps) oferta otrzyma maksymalng liczbe punktéw, tj. 10 pkt,
- w przypadku gdy niespetniony zostanie warunek wskazany w tiret pierwsze
a czas dojazdu wyniesie do 5 minut oferta otrzyma 9 punktow;
- 0od 6 do 10 minut - 8 punktéw;
- 0od 11 do 15 minut — 7 punktéw i tak dalej, wedtug zasady 1 punkt mniej
za kazde 5 kolejnych minut (w efekcie np. za 56-60 minut przyznane zostanie
0 punktow).
Dodatkowe 5 punktéw dostanie oferta w przypadku gdy miejsce szkolenia
bedzie zlokalizowane w hotelu, w ktérym przewidziane s3g noclegi
dla uczestnikow szkolenia.
W kazdym przypadku wymagane jest jednak by odlegtos¢ miejsca szkolenia
do hotelu nie przekraczata 1 km (odlegtos¢ liczona w linii prostej w aplikaciji
Google Maps).
W sumie w tym kryterium oferta moze uzyska¢ maksymailnie 15 punktéw.

5.3. Kryterium Doswiadczenie trenera
W kryterium Doswiadczenie trenera, Zamawiajgcy oceni, po pierwsze, liczbe
przeprowadzonych szkoleh z zakresu tematycznego szkolenia, zgodnie z
ppkt 1.6 Szczegdétowego Opisu Przedmiotu Zamédwienia. Za kazde
dodatkowe przeprowadzone szkolenie, przedstawione w Zatgczniku nr 2,
Zamawiajgcy przyzna 4 punkty, jednak nie wiecej niz 20 punktéw. Po drugie,
za kazde dodatkowe zagadnienie zaproponowane w Zatgczniku nr 3 dla tego
szkolenia Zamawiajgcy przyzna 4 punkty, jednak nie wiecej niz 20 punktow.
W przypadku przedstawienia przez Wnioskodawce doswiadczenia dwdch
trenerow, do punktacji bedzie brany pod uwage trener z mniejszym
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doswiadczeniem. Punkty za dodatkowe zagadnienie bedg przyznawane
w analogiczny sposob.

W sumie w tym kryterium oferta moze uzyska¢ maksymalnie 40 punktow.

6. Uniewaznienie postepowania
6.1. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania ze
wzgledu na przestanki przedstawione w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pézn. zm.).
Zamawiajgcy zastrzega sobie rowniez prawo do rezygnacji z wyboru

ktérejkolwiek ze ztozonych ofert.

7. Wynagrodzenie za realizacje szkolenia

7.1.Zamawiajgcy przyjmuje do wiadomosci, ze liczba przeprowadzonych szkolen
w sytuacji, gdy Wykonawca nie otrzyma wystarczajgcej liczby zgtoszen
od uczestnikow, moze zosta¢ zmniejszona.

7.2.Ostateczna liczba uczestnikdw szkolenia, oséb korzystajgcych z cateringu
oraz noclegdw zostanie przekazana Zamawiajgcemu 5 dni przed
planowanymi szkoleniami.

7.3.Wynagrodzenie nalezne Wykonawcy zostanie wyliczone na podstawie
faktycznej liczby obecnych uczestnikbw szkolen i przedstawicieli
Zamawiajgcego na podstawie przedstawionej w Zatgczniku nr 1 ,Ceny

jednostkowej brutto”.

8. Dokumenty zawierajgce wypetnione zatgczniki nr 1, 2, 3 i 4 nalezy przesytac

w wersji elektronicznej do dnia 28 sierpnia 2017 r. naadres e-mail:

dawid.krupa@kprm.gov.pl i na adres: Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa z dopiskiem: ,Oferta na realizacje
kompleksowej organizacji szkolenia dla beneficjentow pn. Kwalifikowalno$c

wydatkow i rozliczanie wnioskow o ptatno$¢ PO WER”.
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9. Kontakt
Dawid Krupa
tel.: 22-694-65-05

e-mail: dawid.krupa@kprm@gov.pl
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