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BIURO PROJEKTU: 00-375 Warszawa :: ul. Brechta 3 :: tel. 022 566 47 60 :: fax. 022 566 47 81 :: e-mail: 

Załącznik nr 1 do SIWZ

SZCZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie (w tym zapewnienie sali szkoleniowej, wyżywienia, noclegu i transportu) i przeprowadzenie  szkoleń z tematyki: Menedżer Projektów oraz Kierownik Projektu.  
Przewidywana ilość uczestników ogółem ok. 380 osób, podzielonych na 20 grup (każda grupa ok. 19 osób).

II. Terminy i miejsca przeprowadzenia szkoleń 
Zamówienie powinno być wykonane w przedziale od daty zawarcia umowy  do 15 grudnia 2013 roku w terminach i miejscach  ustalonych przez Zamawiającego z Wykonawcą (daty zjazdów mogą się pokrywać). W razie trudności w ustaleniu dokładnych terminów szkoleń wiążące będą terminy zaproponowane przez Zamawiającego na piśmie bądź w e-mailu przesłanym Wykonawcy.   
Przewidywane terminy zjazdów i ilości grup w danym regionie dla poszczególnych tematów:
2012 rok
A. Menedżer projektów -  5 grup szkoleniowych w wymiarze 96 godzin dla każdej grupy w ramach  6 dwudniowych zjazdów, w odstępach minimum 2 tygodniowych:
1.  Uczestnicy z regionu warszawskiego 
         - GR 1- I zjazd 11-12.02; II zjazd 03-04.03; III zajazd 24-25.03; IV zjazd 21-22.04; V zjazd 26-27.05; VI zjazd 23-24.06
         - GR 2 - I zjazd 11-12.02; II zjazd 03-04.03; III zajazd 24-25.03; IV zjazd 21-22.04; V zjazd 26-27.05; VI zjazd 23-24.06
2. Uczestnicy z regionu płockiego 
         - GR 3 - I zjazd 11-12.02; II zjazd 03-04.03; III zajazd 24-25.03; IV zjazd 21-22.04; V zjazd 26-27.05; VI zjazd 23-24.06
3. Uczestnicy z regionu siedleckiego
         - GR 4 - I zjazd 18-19.02; II zjazd 10-11.03; III zajazd 31.03-01.04; IV zjazd 12-13.05; V zjazd 16-17.06; VI zjazd 30.06-01.07
4. Uczestnicy z regionu radomskiego 

         - GR 5 - - I zjazd 18-19.02; II zjazd 10-11.03; III zajazd 31.03-01.04; IV zjazd 12-13.05; V zjazd 16-17.06; VI zjazd 30.06-01.07

 

B. Kierownik projektu - 5 grup szkoleniowych  w wymiarze 96 godzin dla każdej grupy w ramach  6 dwudniowych zjazdów, w odstępach minimum 2 tygodniowych:
1. Uczestnicy z regionu warszawskiego 

         - GR 1- I zjazd 23-24.06; II zjazd 08-09.09; III zjazd 29-30.09; IV zajazd 20-21.10; V zjazd 17-18.11; VI zjazd 08-09.12

         - GR 2 - I zjazd 23-24.06; II zjazd 08-09.09; III zjazd 29-30.09; IV zajazd 20-21.10; V zjazd 17-18.11; VI zjazd 08-09.12

2. Uczestnicy z regionu płockiego 

         - GR 3 - I zjazd 23-24.06; II zjazd 15-16.09; III zjazd 06-07.10; IV zajazd 27-28.10; V zjazd 17-18.11; VI zjazd 08-09.12

3. Uczestnicy z regionu ciechanowskiego           

         - GR 4 - I zjazd 30.06-01.07; II zjazd 15-16.09; III zjazd 06-07.10; IV zajazd 27-28.10; V zjazd 24-25.11; VI zjazd 15-16.12

4. Uczestnicy z regionu ostrołęckiego
         - GR  5 - I zjazd 30.06-01.07; II zjazd 15-16.09; III zjazd 06-07.10; IV zajazd 27-28.10; V zjazd 24-25.11; VI zjazd 15-16.12

 

2013 rok
A. Menedżer projektów - 5 grup szkoleniowych  w wymiarze 96 godzin dla każdej grupy w ramach  6 dwudniowych zjazdów, w odstępach minimum 2 tygodniowych:
1. Uczestnicy z regionu warszawskiego 

         - GR 1- I zjazd 26-27.01.; II zjazd 16-17.02; III zjazd 09-10.03; IV zajazd 13-14.04; V zjazd 11-12.05; VI zjazd 08-09.06

2. Uczestnicy z regionu płockiego 

         - GR2 - I zjazd 26-27.01.; II zjazd 16-17.02; III zjazd 09-10.03; IV zajazd 13-14.04; V zjazd 11-12.05; VI zjazd 08-09.06

3. Uczestnicy z regionu ciechanowskiego           

         - GR 3 - I zjazd 26-27.01.; II zjazd 16-17.02; III zjazd 09-10.03; IV zajazd 13-14.04; V zjazd 11-12.05; VI zjazd 08-09.06

4. Uczestnicy z regionu ostrołęckiego
         - GR 4 - I zjazd 02-03.02; II zjazd 23-24.02; III zjazd 16-17.03; IV zajazd 20-21.04; V zjazd 18-19.05; VI zjazd 15-16.06

5. Uczestnicy z regionu radomskiego 

         - GR 5 - I zjazd 02-03.02; II zjazd 23-24.02; III zjazd 16-17.03; IV zajazd 20-21.04; V zjazd 18-19.05; VI zjazd 15-16.06

         

B. Kierownik projektu - 5 grup szkoleniowych  w wymiarze 96 godzin dla każdej grupy w ramach  6 dwudniowych zjazdów, w odstępach minimum 2 tygodniowych:
1. Uczestnicy z regionu warszawskiego 

         - GR 1 - I zjazd 22-23.06; II zjazd 31.08-01.09; III zjazd 28-29.09; IV zajazd 19-20.10; V zjazd 16-17.11; VI zjazd 30.11-01.12

2. Uczestnicy z regionu płockiego 

         - GR2 - I zjazd 22-23.06; II zjazd 31.08-01.09; III zjazd 28-29.09; IV zajazd 19-20.10; V zjazd 16-17.11; VI zjazd 30.11-01.12

3. Uczestnicy z regionu siedleckiego
         - GR 3 - I zjazd 29-30.06; II zjazd 14-15.09; III zjazd 05-06.10; IV zajazd 26-27.10; V zjazd 23-24.11; VI zjazd 07-08.12

4. Uczestnicy z regionu ostrołęckiego
         - GR 4- I zjazd 29-30.06; II zjazd 14-15.09; III zjazd 05-06.10; IV zajazd 26-27.10; V zjazd 23-24.11; VI zjazd 07-08.12

5. Uczestnicy z regionu radomskiego 

         - GR 5 - I zjazd 29-30.06; II zjazd 14-15.09; III zjazd 05-06.10; IV zajazd 26-27.10; V zjazd 23-24.11; VI zjazd 07-08.12

        Podane wyżej terminy są wyłącznie terminami prognozowanymi, dokładne terminy zostaną ustalone na zasadach określonych w umowie.  Zamawiający zastrzega sobie prawo do swobodnego przesunięcia ilości grup pomiędzy regionami. Zamawiający może dopuścić prowadzenie szkoleń równolegle dla kilku grup. 
Miejsce realizacji szkolenia:  
Zajęcia powinny się odbywać w hotelu co najmniej 3 gwiazdkowym znajdującym się w  obszarze administracyjnym dzielnicy Śródmieście dla miasta stołecznego Warszawy.   
III. Warunki organizacja i realizacji zamówienia dla szkolenia: 
1. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić: 
a) dla każdej grupy szkoleniowej na każdy zjazd jedną salę szkoleniową z dostępem do węzła sanitarnego dla co najmniej 21 osób w miejscu pobytu grupy, spełniającą co najmniej następujące wymagania:

- z klimatyzacją;

- z dostępem do światła dziennego;

- z odpowiednią ilością stanowisk szkoleniowych zgodną z ilością uczestników;

- wyposażoną w tablicę flipchart z mazakami, ekran oraz w rzutnik multimedialny;

- nagłośnienie;

- zapewnienie stanowisk dla osób niepełnosprawnych (poruszających się na wózkach inwalidzkich) zgodnie z ilością zgłoszoną przez Zamawiającego nie później niż na 3 dni robocze przed datą szkolenia;
- komputery z odpowiednim oprogramowaniem dla wszystkich uczestników szkoleń – dotyczy tylko tych szkoleń, które będą przeprowadzane z udziałem komputerów. 
b) w cenie usługi dla każdej grupy na każdy zjazd transport dla wyznaczonej liczy osób wg poniższego schematu: 

- w dniu rozpoczęcia szkolenia podczas każdego zjazdu wyjazd z miejscowości będącej stolicą danego regionu tj. z Płocka, Ostrołęki, Siedlec lub Radomia lub innego miejsca na terenie województwa mazowieckiego wskazanego przez Zamawiającego (z wyznaczonego przez Zamawiającego miejsca) do hotelu w którym będą się odbywać szkolenia

 - drugiego dnia szkolenia podczas każdego zjazdu po zakończeniu zajęć powrót do wyznaczonego przez Zamawiającego miejsca na terenie województwa mazowieckiego  spod miejsca szkolenia.  

Ostateczna ilość osób korzystających z transportu dla danej edycji zostanie podana nie później niż na dwa dni kalendarzowe przed planowanym terminem każdego zjazdu. 

Wykonawca zobowiązany jest tak zorganizować transport, aby uczestnicy szkoleń dotarli do miejsca przeznaczenia najpóźniej o 09.45 pierwszego dnia zjazdu (szkoleń).

2. Wykonawca zobowiązany jest prowadzić w hotelu w którym będzie się odbywać zjazd recepcję szkoleniową obsługiwaną przez pracownika bądź współpracownika Wykonawcy. W recepcji uczestnicy będą podpisywać listy obecności, odbierać materiały szkoleniowe oraz uzyskiwać informacje na temat szkoleń (m.in. informacje o sali w jakiej prowadzone są szkolenia). Wykonawca udostępni recepcję szkoleniową przedstawicielowi Zamawiającego. Stoły recepcji powinny być przykryte suknem.

3. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić dla każdego zjazdu osobę będącą tzw. opiekunem grupy. Opiekun grupy winien być dostępny dla uczestników szkoleń w okresie całego zjazdu (tj. od wyjazdu z miejscowości będącej stolicą regionu lub innej wskazanej przez Zamawiającego do momentu powrotu ze szkoleń do miejsca wskazanego przez Zamawiającego). Do obowiązku opiekuna należy wsparcie uczestników szkoleń a przede wszystkim: dokonanie odprawy transportu (sprawdzenie obecności uczestników pod względem zgodności z listą dostarczoną przez Zamawiającego i w razie konieczności kontakt telefoniczny z przedstawicielem Zamawiającego, obsługa recepcji, udzielania odpowiedzi na pytania uczestników szkoleń, animacja czasu wolnego. Celem uniknięcia wątpliwości Zamawiający wyklucza by opiekunem był trener prowadzący dane szkolenia. 
4. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić każdej grupie szkoleniowej na każdy zjazd miejsca noclegowe:


- co najmniej 21 miejsc noclegowych w miejscu prowadzenia szkolenia (tj. w tym samym hotelu) w pokojach jednoosobowych; wszystkie z pełnym węzłem sanitarnym. 

Ostateczna liczba osób zostanie podana na 2 dni robocze przed szkoleniem. Wykonawca zagwarantuje pobyt w pokojach do wyjazdu uczestników. 

5. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić stałą opiekę każdej grupie podczas trwania każdego zjazdu. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić obsługę pozwalającą na szybkie i sprawne podawanie posiłków oraz zapewni podawanie posiłków jednocześnie dla wszystkich uczestników danego szkolenia. 

6. Wykonawca zobowiązany jest dla każdej grupy szkoleniowej na każdy zjazd  zapewnić wyżywienie dla odpowiedniej, potwierdzonej ilości osób, które będzie obejmowało co najmniej:

a) pierwszego dnia szkolenia: 

- przerwa kawowa nielimitowana dostępna już na 15 min. przed rozpoczęciem szkolenia (kawa i herbata podane w termosach lub warnikach (+ cukier, cytryna, mleko), podanie kanapek śniadaniowych na przywitanie – 5 szt. na osobę ; ciastka, soki - co najmniej 2 rodzaje, woda mineralna gazowana i niegazowana);

- lunch (wybór 2 zup, wybór 2 dań głównych mięsnych i jedno bezmięsne, wybór 4 dodatków, wybór 2 sałatek i surówek, deser, napoje);

- uroczystość integracyjna w formie okolicznościowej kolacji lub grilla na I i VI zjeździe dla każdej grupy, tj. 6 przystawek mięsnych i 2 wegetariańskich,  4 dania gorące (w tym jedno bezmięsne), deska serów i deska wędlin, warzywa, wybór ciast i owoców, napoje ciepłe i zimne, open bar oprawa muzyczna (DJ).
- kolacja na pozostałych zjazdach dla każdej grupy (II, III, IV i V zjazd), tj. 2 przystawki mięsne i 1 wegetariańska, 2 dania gorące (w tym jedno bezmięsne), deska serów i deska wędlin, warzywa, wybór  2 rodzaju ciast i owoców, napoje ciepłe i zimne.
c) drugiego dnia szkolenia: 

- śniadanie w formie szwedzkiego bufetu (3 dania ciepłe, zimna płyta – wędliny, sery, warzywa etc., wybór pieczywa, jogurty, dżem, miód, napoje ciepłe i zimne); 

- przerwa kawowa nielimitowana (kawa i herbata podane w termosach lub warnikach (+ cukier, cytryna, mleko), ciastka, soki - co najmniej 2 rodzaje, woda mineralna gazowana i niegazowana);

- lunch (wybór 2 zup, wybór 2 dań głównych mięsnych i jedno bezmięsne, wybór 4 dodatków, wybór 2 sałatek i surówek, deser, napoje zimne i ciepłe).

Wszystkie posiłki wydawane poza salą szkoleniową.

Wykonawca zobowiązany jest przygotować szczegółowe menu na 6 zjazdów dla każdej grupy do akceptacji Zamawiającego i przedstawić je w terminie co najmniej 30 dni roboczych przed pierwszym zjazdem dla danej grupy. W razie uzasadnionych uwag Zamawiającego Wykonawca będzie zobowiązany dostosować menu do zgłoszonych uwag. 

7. Wykonawca zobowiązuje się do oznakowania hotelu w którym odbywa się szkolenie oraz sal szkoleniowych w sposób zawierający:

· logo: Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej oraz logo Mazowsze.serce Polski 

· informacje: „Szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” 
Wykonawca zobowiązany jest skonsultować kwestie oznakowania z Zamawiającym i uwzględnić wszelkie jego wymagania w tym zakresie.

8. Wykonawca powinien dokonać ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków wszystkich uczestników szkoleń (każdy uczestnik ubezpieczony na minimum 3 000 zł) na czas trwania szkoleń – polisa dedykowana dla szkoleń lub stała polisa organizatora obejmująca swoim zakresem uczestników szkolenia, kopia polisy do wglądu dla Zamawiającego w terminie wskazanym przez Zamawiającego.

9. Wszystkie sale oraz pomieszczenia wykorzystywane w ramach szkoleń muszą spełniać wymagania zgodne z przepisami przeciwpożarowymi i BHP.
10.Wykonawca zobowiązany jest zapewnić : 

a)  realizację szkolenia w wymiarze 96 godzin lekcyjnych dla każdej grupy (tj. 45 minut zegarowych = jedna godzina lekcyjna) podczas  12 dni zajęć w systemie weekendowym (sobota-niedziela) Ilość godzin podczas każdego dnia zjazdu zostanie podana przez Zamawiającego.
c)  zapewnienia w trakcie każdego dnia każdej edycji szkolenia co najmniej 2 przerw (do 15 minut każda) i jednej przerwy obiadowej (do 45 minut),

11. Wykonawca jest zobowiązany: 

a) przygotować i prowadzić listy obecności wg zatwierdzonego przez Zamawiającego wzoru zawierające imienne potwierdzenia udziału, odebrania materiałów szkoleniowych i promocyjnych, korzystania z noclegów oraz wyżywienia każdego dnia szkolenia, 

b) przygotować i prowadzić dzienniki zajęć zawierające miejsce, termin szkolenia oraz wymiar zajęć, tematy zajęć, 

c) przygotować i rozdać zaświadczenia o uczestnictwie wg zatwierdzonego przez Zamawiającego wzoru dla każdego uczestnika szkolenia 

d) przygotować i dystrybuować wśród uczestników każdego szkolenia ankietę oceniającą, zaakceptowaną uprzednio przez Zamawiającego i dodatkowo przed każdym szkoleniem opieczętowaną i podpisaną przez przedstawiciela Zamawiającego, a także opracować dane z ankiet w postaci raportu. Wykonawca zobowiązany jest razem z raportem przekazać Zamawiającemu oryginały ankiet. Doręczenie ankiet  nieopieczętowanych lub nie podpisanych przez przedstawiciela Zamawiającego będzie jednoznaczne z nienależytym wykonaniem umowy.
Oryginały dokumentów o których mowa w pkt a) i b) oraz d), wraz z kserokopiami zaświadczeń o których mowa w pkt c) potwierdzonymi  za zgodność z oryginałem  zostaną przekazane przez Wykonawcę Zamawiającemu w terminie 7 dni od zakończenia zajęć w semestrze dla poszczególnej grupy szkoleniowej. 

12.  Wykonawca zobowiązany jest przedstawić niezwłocznie Zamawiającemu do akceptacji wygląd materiałów, o których mowa w pkt.13 (zawierający co najmniej rozkład treści i logotypów) w terminie nie później niż 30 dni roboczych przed pierwszym zjazdem. Nie wniesienie przez Zamawiającego uwag do wyglądu materiałów szkoleniowych w terminie 5 dni od ich przekazania przez Wykonawcę oznacza ich akceptację. Materiały muszą zawierać logo opisane w ust. 8.

13. Wykonawca zobowiązany jest opracować, przygotować i przekazać każdemu z uczestników szkolenia materiały szkoleniowe w formie drukowanej o treści adekwatnej do omawianej tematyki oraz długopisy (metalowe) i notatniki (format A4, min. 20 sklejonych kartek). Zarówno materiały szkoleniowe jak i długopisy oraz notatniki muszą zawierać logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej, natomiast materiały szkoleniowe i notatniki dodatkowo   informację: Projekt „Akademia Unijna III” współfinansowany jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Materiały szkoleniowe (w tym długopisy i notatniki), o których mowa, zostaną ujęte w cenie i przejdą na własność uczestników szkoleń. W terminie 7 dni od ostatniego szkolenia dla pierwszej  grupy z danego tematu Wykonawca zobowiązany jest w cenie usługi do przekazania Zamawiającemu po jednym egzemplarzu każdego materiału szkoleniowego oraz długopisu i notatnika. W terminie 7 dni od każdego kolejnego szkolenia Wykonawca przekaże Zamawiającemu (według wyboru Zamawiającego): bądź komplet materiałów, o których mowa w zdaniu poprzednim dla danej grupy bądź też oświadczenie, że przekazane materiały odpowiadały materiałom przekazanej dla pierwszej grupy z danego tematu. 
14. Wykonawca zobowiązuje się do umieszczenia odpowiednich logo:  

- Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej, pomiędzy nimi logotyp województwa „Mazowsze. serce Polski” oraz następującej informacji: „Szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” odpowiednio na wszystkich dokumentach i materiałach szkoleniowych. Wykonawca zobowiązany jest skonsultować kwestie oznakowania z Zamawiającym i uwzględnić wszelkie jego wymagania w tym zakresie.

15. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu praw autorskich do korzystania i rozporządzania na potrzeby każdej grupy szkoleniowej materiałami dydaktycznymi na polach eksploatacji określonych w umowie. 
IV. PROGRAM SZKOLEŃ
Program dla szkoleń z zakresu Menedżer Projektów musi zawierać minimum programowe w skład którego wchodzą następujące bloki tematyczne: 
1. Komunikacja w zespole projektowym.
2. Wprowadzenie do zarządzania projektami.
a. Podstawy realizacji polityki regionalnej.
b. Konwergencja czy dywergencja rozwoju regionu mazowieckiego?

c. Projekt jako narzędzie w procesie pozyskiwania funduszy unijnych.
3. Planowanie i zarządzanie projektami wg metodyki PCM.
a. Planowanie.
b. Identyfikacja.
c. Finansowanie.
d. Wdrażanie.
e. Ewaluacja.
4. Elementy prawa w zarządzaniu projektami.
5. Pomoc publiczna i prawo zamówień publicznych. 

6. Analiza ekonomiczno-finansowa.
7. Budżetowanie i ocena przedsięwzięć inwestycyjnych.
8. Promocja projektów.
9. Nadzór, kontrola i ewaluacja projektów.
Program dla szkoleń z zakresu  Kierownik Projektu musi zawierać minimum programowe w skład którego wchodzą następujące bloki tematyczne:
1. Komunikacja w zespole projektowym.

2. Planowanie i zarządzanie projektami wg metodyki PCM.

a. Planowanie.
b. Identyfikacja.
c. Finansowanie.
d. Wdrażanie.
e. Ewaluacja.
3. Polityki horyzontalne UE.

a. Pomoc publiczna.
b. Równość szans kobiet i mężczyzn w projektach PO KL.
4. Stosowanie PZP w praktyce, przygotowanie SIWS, zasada konkurencyjności.
5. Analiza ekonomiczno-finansowa.
6. Warsztaty projektowe z elementami budowy i obsługi generatorów wniosków.
a. Projekty miękkie.
b. Projekty twarde.
7. Sprawozdawczość i ewaluacja.
W terminie dwóch dni roboczych od zawarcia umowy Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu do akceptacji program szkolenia wraz z jego harmonogramem, Nie wniesienie przez Zamawiającego uwag w terminie 3 dni od przekazania przez Wykonawcę oznacza akceptację programu i jego harmonogramu. W razie uzasadnionych uwag Zamawiającego Wykonawca będzie zobowiązany dostosować program lub harmonogram do zgłoszonych uwag. 
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