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       Załącznik 1A

I. SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie (w tym zapewnienie sali szkoleniowej, noclegu, wyżywienia, napojów) i przeprowadzenia szkoleń w ramach bloku I : szkolenia ogólne. Zakres zagadnień z których należy przeprowadzić szkolenia określa punkt III poniżej. W ramach niniejszego bloku Zamawiający planuje przeszkolenie ogółem ok. 582 funkcjonariuszy policji i pracowników policji pełniących funkcję i zatrudnionych w jednostkach policji działających na terenie województwa mazowieckiego, podzielonych na 32 grupy. Szkolenia odbywać się będą w systemie weekendowym (w szczególnych przypadkach mogą odbywać się w dni robocze). Zamawiający wskazuje, że podane ilości to ilości prognozowane i mogą ulec zmianie (w szczególności ilość grup oraz uczestników). Szkolenia z danego tematu bądź tematów mogą być prowadzone dla wszystkich grup równolegle bądź w różnych terminach – w zależności od postępów rekrutacji oraz mając na względzie efektywność szkoleń. Decyzja w tym zakresie należy do Zamawiającego. 
II. WARUNKI ORGANIZACYJNE  REALIZACJI ZAMÓWIENIA
1. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić: 

a) dla każdego z zakresów tematycznych trenera spełniającego warunki określone w rozdziale 5 SIWZ. 
b) realizację szkoleń w odpowiednim wymiarze godzin lekcyjnych dla każdej grupy (tj. 45 minut zegarowych każda godzina lekcyjna). Ilość dni szkolenia oraz godzin w zależności od tematu zajęć. Maksymalna liczba godzin podczas jednego dnia szkoleniowego to 8 h (dzienna liczba godzin może ulec zmianie po uprzedniej akceptacji Zamawiającego). Dane podane w pkt III poniżej są danymi prognozowanymi i mogą ulec zmianie. 

c) w trakcie każdego dnia szkolenia 3 przerwy kawowe, w tym jedna przed szkoleniem na przywitanie (po 15 minut każda) i jedną przerwę obiadową (min. 30 minut);

d) salę szkoleniową w promieniu 200 km od granic Warszawy dla każdej grupy szkoleniowej, spełniającą co najmniej następujące wymagania:

· ilość stanowisk szkoleniowych zgodna z ilością uczestników;

Wyposażenie dodatkowe sal:

- rzutnik multimedialny,

- laptop dla trenera z oprogramowaniem Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point) ,

- w przypadku specyfiki szkolenia wymagającej odpowiedniego zaplecza technicznego laptopy lub komputery PC z oprogramowaniem koniecznym do przeprowadzenia zajęć dla każdego z uczestników szkolenia,

- tablica typu flipchart (wraz z 1 pełnym blokiem) lub tablica suchościeralna oraz markery.

Z uwagi na ilość szkoleń oraz fakt, że mogą one być prowadzone w tych samych terminach Zamawiający wymaga aby Wykonawca dysponował co najmniej 3 salami spełniającymi wymagania określone w lit. d) powyżej. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wyboru na każde szkolenie jednej z sal zaproponowanych przez Wykonawcę (tj. poszczególne szkolenia mogą odbywać się w innych lokalizacjach). Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany ustalonych terminów szkoleń z wyprzedzeniem co najmniej 10 dniowym w szczególności w sytuacji gdy zmiana taka będzie uzasadniona np. brakiem odpowiedniej liczby uczestników szkolenia.

Wykonawca w ciągu 5 dni po podpisaniu umowy przedstawi miejsca realizacji szkoleń.
e) oznaczenie sal zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego 

f) dostępność dla każdego ze szkoleń co najmniej 10 miejsc parkingowych wliczonych w cenę usługi;

g) toalety usytuowane poza obrębem sal szkoleniowych;

h) ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków wszystkich uczestników szkoleń – polisa dedykowana dla szkoleń lub stała polisa organizatora obejmująca swoim zakresem uczestników szkolenia, kopia polisy do wglądu dla Zamawiającego.

i) wyżywienie dla odpowiedniej ilości osób, które będzie obejmowało każdego dnia:

· śniadanie I dnia (dla osób korzystających z noclegu dzień przed rozpoczęciem zajęć) i II dnia szkolenia 

· przerwy kawowe (uzupełniane na bieżąco lub nielimitowane) I i II dnia szkolenia:

- kawa i herbata podane w termosach lub warnikach (+ cukier, cytryna, mleko),

- napoje zimne: soki owocowe woda gazowana i niegazowana,

- ciastka deserowe,

· lunch I i II dnia szkolenia:

- zupa, 

- danie główne 

- dodatki 

- napoje zimne

· Uroczysta kolacja I dnia

Śniadanie, lunch i kolacja przygotowane i zlokalizowanego poza salą szkoleniową.
j) zakwaterowanie – w przypadku zjazdów weekendowych powinno być 2 dniowe (piątek/sobota i sobota/niedziela), w przypadku zjazdów w tygodniu nocleg przed pierwszym dniem szkolenia oraz nocleg pomiędzy pierwszym a drugim dniem szkolenia – w pokojach dwuosobowych, wszystkie z pełnym węzłem sanitarnym. Dodatkowo miejsce w pokoju jednoosobowym dla opiekuna grupy. Rozliczenie za całą usługę nastąpi na podstawie ostatecznej ilości osób, która weźmie udział w szkoleniu. Liczba osób korzystających z noclegu w poszczególne dni zostanie potwierdzona na 5 dni przed planowanym zjazdem.

k) transport dla wyznaczonej liczy osób z Warszawy (wyznaczone miejsce) do miejsca szkolenia: w dniu poprzedzającym pierwszy dzień szkolenia – wg ustalonego harmonogramu (w razie trudności w ustaleniu harmonogramu wiążący będzie harmonogram ustalony przez Zamawiającego) oraz drugiego dnia szkolenia po zajęciach szkoleniowych powrót do Warszawy spod miejsca szkolenia (wg harmonogramu) pod wyznaczone miejsce w Warszawie. Ostateczna ilość osób zostanie podana nie później niż na 5 dni kalendarzowe przed planowanym terminem pobytu. Zamawiający może zrezygnować z transportu uczestników i poinformuje Wykonawcę o rezygnacji na 5 dni przed planowanym zjazdem. W takim przypadku cena wykonania umowy zostanie pomniejszona o kwotę za transport uczestników na konkretny termin. Celem uniknięcia wątpliwości Zamawiający wskazuje, że w razie organizowania szkoleń w Warszawie transport nie jest wymagany. 

l) w cenie usługi Wykonawca zapewni nielimitowany dostęp dla uczestników każdej edycji do atrakcji ośrodka w którym szkolenie jest realizowane bądź w którym nocują uczestnicy szkoleń , tj. co najmniej jedna z następujących atrakcji: basen, sauna, jacuzzi, siłownia, 1 stół bilardowy, 1 stół do ping-pong, boisko do siatkówki.
m) stałą opiekę ze strony hotelu/ośrodka w którym realizowane są szkolenia podczas trwania każdego ze szkoleń. W szczególności Wykonawca zobowiązany jest zapewnić obsługę pozwalającą na szybkie i sprawne podawanie posiłków oraz zapewni podawanie posiłków jednocześnie dla wszystkich uczestników danego szkolenia. 
Dodatkowo Wykonawca zobowiązany jest :
1. Przygotować i prowadzić:

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

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

c) zaświadczenia o uczestnictwie dla każdego uczestnika szkolenia 

Oryginały dokumentów o których mowa w pkt a) wraz z kserokopiami dokumentów, o których mowa w pkt b) i c) potwierdzonymi za zgodność z oryginałem zostaną przekazane przez Wykonawcę Zamawiającemu w terminie 7 dni od zakończenia zajęć danej grupy szkoleniowej.
2. Przedstawić Zamawiającemu do akceptacji treść oraz wygląd materiałów szkoleniowych (z wyłączeniem materiałów tajnych) w terminie 15 dni przed pierwszym szkoleniem z danego zakresu tematycznego. W terminie 15 dni przed pierwszym szkoleniem z danego zakresu Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu do akceptacji program szkolenia wraz z jego harmonogramem. Nie wniesienie przez Zamawiającego uwag do treści, wyglądu materiałów szkoleniowych oraz programu szkolenia wraz z jego harmonogramem w terminie 3 dni od ich przekazania przez Wykonawcę oznacza akceptację treści, wyglądu materiałów szkoleniowych oraz programu i jego harmonogramu. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu praw autorskich do korzystania i rozporządzania na potrzeby szkolenia materiałami dydaktycznymi na polach eksploatacji określonych w umowie. 

3. Opracować, przygotować i przekazać każdemu z uczestników szkolenia materiały szkoleniowe w formie drukowanej oraz na nośniku elektronicznym o treści adekwatnej do omawianej tematyki. Materiały szkoleniowe muszą zawierać logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej oraz dodatkowo informację: Projekt „Akademia Policyjna” współfinansowany jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Materiały szkoleniowe, o których mowa, zostaną ujęte w cenie i przejdą na własność uczestników szkoleń (poza materiałami objętymi tajemnicą)..

Z uwagi na specyfikę szkoleń skierowanych do funkcjonariuszy i pracowników policji oraz celem zapewnienia jak najlepszego ich dostosowania do bieżących potrzeb Policji, a także zagwarantowania ich jak największej efektywności Wykonawca w ramach niniejszego zamówienia zobowiązany będzie powołać Radę Programową organizowanych szkoleń. W skład Rady Programowej będzie wchodzić co najmniej: jeden funkcjonariusz Policji zatrudniony w Komendzie Głównej Policji, jeden  funkcjonariusz Policji zatrudniony w Komendzie Stołecznej Policji, jeden funkcjonariusz Policji zatrudniony w Komendzie Wojewódzkiej Policji z siedzibą w Radomiu, jedne pracownik Urzędu Marszałkowskiego Województwa Mazowieckiego, jeden pracownik Wykonawcy. Osoby zaproponowane do Rady Programowej muszą być zaakceptowane przez Zamawiającego. Z uwagi na kompetencje swoich członków Rada Programowa będzie ciałem opiniodawczo-doradczym we wszelkich kwestiach związanych z realizowanymi szkoleniami. Wykonawca ma obowiązek skonsultować program planowanych szkoleń z Radą Programową. Wykonawca ma prawo nie zastosować się do opinii Rady jedynie w uzasadnionych przypadkach, każdorazowo konsultując to z Zamawiającym. Ponadto Wykonawca ma obowiązek zasięgnąć opinii Rady w razie pojawienia się problemów mogących wpłynąć na jakość i terminowość zaplanowanych bądź realizowanych szkoleń. 

Rada będzie wyrażać swoje opinie w formie uchwał, których odpisy Wykonawca ma obowiązek dostarczyć Zamawiającemu w terminie 14 dni roboczych od ich podjęcia oraz na żądanie zamawiającego przesłać scan lub faks na adres podany przez Zamawiającego. Dostarczenie opinii rady odnośnie programu poszczególnych szkoleń jest warunkiem koniecznym ich realizacji i zaakceptowania tego programu przez Zamawiającego. Dane osób proponowanych w skład Rady Programowej Wykonawca zobowiązany jest przekazać Zamawiającemu w terminie 14 dni od zawarcia umowy.  

Ostateczna ilość osób biorących udział w poszczególnym zjeździe zostanie podana przez Zamawiającego nie później niż na 10 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczęcia danego szkolenia. 
1) Zamawiający zastrzega sobie prawo zwiększenia liczby uczestników danej grupy szkoleniowej maksymalnie o 3 osoby, wówczas wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie zwiększeniu o koszt przeszkolenia dodatkowych osób. także prawo odwołania lub przełożenia ustalonego terminu szkolenia w zależności od postępów rekrutacji. O dokonanej zmianie Zamawiający poinformuje Wykonawcę na 10 dni przed rozpoczęciem szkolenia mailem lub faksem.
2) Zapewnić miejsce szkolenia oraz zakwaterowanie w Warszawie lub w odległości maksymalnie 200 km od granic Warszawy. Nocleg na terenie ośrodka gdzie będzie odbywało się szkolenia. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może wyrazić zgodę na nocleg dla uczestników poza miejscem, w którym odbywają się szkolenia, z tym że wówczas Wykonawca ma obowiązek zapewnić uczestnikom zorganizowany transport do i z miejsca noclegu (wyklucza się przy tym transport komunikacją publiczną).

3) Dokładne terminy przeprowadzenia poszczególnych szkoleń będą ustalane na bieżąco po podpisaniu umowy.

III Zakres tematyki (podane niżej tematy mogą ulec zmianie bez zmiany zakresu tematycznego. Zakres tematyczny podany poniżej jest zakresem minimalnym, a Zamawiający wymaga od Wykonawcy jego każdorazowego dostosowania do specyfiki szkoleń). 
A. Organizacja i zarządzanie pracą dla kadry kierowniczej - 16 godzin (2 dni) – 190 osób 10 grup

Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować: budowanie zespołu, rozwój umiejętności przydzielania bezpośrednim podwładnym odpowiednich zadań, kierowanie ich pracą, motywowanie do skutecznych zachowań, praktyczne aspekty motywowania, rozmowa motywująca, ocenianie efektów pracy, rozwiązywanie konfliktów, a także rozpoznanie własnych możliwości pełnienia ról przywódczych, delegowanie jako narzędzie wspierania rozwoju pracowników, komunikacja w kształtowaniu współpracy (w tym protokół dyplomatyczny, prawo prasowe).

B. Trening interpersonalny- 16 godzin (2 dni)- 80 osób 4 grupy

Celem treningu ma być rozwój osobistej i zawodowej dojrzałości oraz doskonalenie umiejętności postępowania z ludźmi
· Rozwijanie kompetencji interpersonalnych, umiejętności współdziałania z ludźmi. 

· Analiza własnego stylu zachowania w grupie. 

· Autorefleksja - przyglądanie się własnym emocjom w kontaktach z innymi. 

· Wpływ języka ciała (komunikacji niewerbalnej) na zachowanie innych

· Rozwijanie asertywności w relacjach interpersonalnych (reagowanie na krytykę i zastrzeżenia, umiejętność odmawiania, wydawania poleceń, stawiania granic i egzekwowania wymagań, umiejętność wyrażania opinii). 

· Znaczenie empatii w relacjach z pracownikami i pracodawcą

· Doskonalenie umiejętności zachowania się w trudnych i konfliktowych sytuacjach. 

· Nabycie umiejętności radzenia sobie z trudnymi emocjami. 

· Wzmocnienie poczucia własnej wartości. 

· Zyskanie większej świadomości swoich mocnych i słabych stron (poprzez informację zwrotną). 

C. Finanse publiczne i zamówienia publiczne ze szczególnym uwzględnieniem specyfiki grupy docelowej - 16 godzin (2 dni) – 125 osób 7 grup
Katalog naruszeń dyscypliny finansów publicznych (charakterystyka czynów), przesłanki odpowiedzialności za naruszenia, zasady odpowiedzialności, kary itp.

Tematyka PZP powinna być przekazana z jak największą ilością kazusów obrazujących sposób postępowania tj. przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, wybór trybu udzielenia zamówienia publicznego- omówienie przesłanek, tworzenie SIWZ, ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu oraz badanie i ocena ofert, dokumentowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, umowa. 
D. Organizacja i zarządzanie pracą dla pracowników merytorycznych 16 godzin (2 dni) – 50 osób 3 grupy
Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować:  zarządzanie czasem, współpraca w zespole i komunikacja w sytuacji kryzysowej, radzenie sobie ze stresem, kultura pracy, ocena i motywowanie pracowników

E. Pozyskiwanie i rozliczanie projektów finansowanych z funduszy unijnych 16 godzin (2 dni) 47 osób 3 grupy–
Zakres tematyczny szkolenia  powinien zawierać:

1. Monitoring funduszy unijnych pod kątem potrzeb policji;
2. Aplikowanie o środki z funduszy unijnych;
3. Rozliczanie projektów – wniosek o płatność, dokumentacja finansowa, kwalifikowalność wydatków, obieg i archiwizacja dokumentacji finansowej, najczęściej występujące problemy;
4. Audyt, kontrola, nieprawidłowości w ramach projektu.
F. Rozpoznawania autentyczności znaków pieniężnych, dokumentów potwierdzających tożsamość, administracyjnych oraz podstawy grafologii - 16 godzin (2 dni) – 90 osób 5 grup
a. Obieg znaków pieniężnych w świetle prawa (karnego, administracyjnego, bankowego).

b. Fałszowanie znaków pieniężnych wiadomości ogólne i odpowiedzialność karna.

c. Odchyłki parametrów technicznych banknotów od standardu (postrzegane podświadomie)

d. Ocena banknotów wątpliwych ujawnionych na etapie liczenia na tzw. „ pierwszą rękę” oraz zabezpieczenia.

e. Zasady postępowania z banknotami o stopniu zużycia większym od dopuszczalnego (destrukty).

f. Zasady postępowania po stwierdzeniu nieautentyczności banknotu (protokół zatrzymania i przekazanie falsyfikatu policji).

g. Przestępstwa związane z dokumentami potwierdzającymi tożsamość: dowód osobisty, paszport, karta pobytu, prawo jazdy.

h. Rodzaje dokumentów administracyjnych.

i. Przestępstwa związane z dokumentami administracyjnymi.

j. Kontrola dokumentu

k. Kontrola pieczęci

l. Podstawy grafologii: analiza pisma ręcznego, czynniki wpływające na pismo, cechy osobowe pisma, analiza podpisów, metody fałszowania podpisów, kontrola podpisu.

CV (z opisem doświadczenia zawodowego) trenerów winny być przedstawione do akceptacji Zamawiającego na co najmniej 7 dni przed ustalonym terminem realizacji danego szkolenia. W razie uzasadnionych wątpliwości co do osoby trenera  Wykonawca ma obowiązek przedstawić innego trenera spełniającego wymagania określone w SIWZ (dotyczy to  zarówno okresu przed rozpoczęciem danego szkolenia jak i w jego trakcie).
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