OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

I.  Przedmiot zaméwienia:
Przedmiotem zamodwienia jest ustuga polegajgca na zorganizowaniu i przeprowadzeniu dwudniowego
szkolenia wyjazdowego dla 25 pracownikéw Wojewddzkiego Sgdu Administracyjne go w Warszawie.

Il. Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest zdobycie wiedzy teoretycznej i praktycznej w zakresie wykonywanych
obowigzkow.
Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg o metodach pracy.
Zakres tematéw szkoleniowych:
1) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w jednostce budzetowej oraz mechanizmy
zapobiegawcze,
2) odpowiedzialnos¢ pracownikéw z powodu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;
3) prowadzenie rejestru umdéw w oparciu o dyspozycje art. 34a ustawy z dnia 27 wrzesnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.);
4)  zjawisko korupcji w srodowisku pracy i mechanizmy zapobiegajace;
5) przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemus;
6) stres w miejscu pracy.

lll. Uczestnicy szkolenia:
Grupa maksymalnie 25 pracownikow.

IV. Opis zadania:

Termin szkolenia:

Szkolenie bedzie trwato tacznie 2 dni w terminie od 9 czerwca 2022 r. do 10 czerwca 2022 r. Jeden
dzien szkolenia obejmuje 6 godzin lekcyjnych, nie wliczajgc 2 przerw (dwdch 15 minutowych tzw.
,kawowych” oraz jednej , obiadowej” - co najmniej 45 minutowej). Drugi dzien szkolenia obejmuje 4
godziny lekcyjne (w tym 1 przerwa 15-30 minut).

Planowany harmonogram szkolenia:

1 dzien
9:00 - 10:00 | przyjazd, zakwaterowanie oraz rejestracja
uczestnikdw
10:00 | - | 11:30 |rozpoczecie szkolenia
11:30 - 11:45 | przerwa 15-minutowa
11:45 | - | 13:15 |szkolenie
13:15 | - | 14:15 |przerwa - obiad
14:15 | - | 15:45 |szkolenie
15:45 - 16:00 |przerwa 15-minutowa
16:00 |- | 17:30 |szkolenie
17:30 zakonczenie | dnia szkolenia
18:30 Integracyjna kolacja dla oséb korzystajgcych z
noclegu
Przy tworzeniu harmonogramu szkolenia nalezy uwzglednié dwie przerwy

15-minutowe oraz jedng przerwe obiadowg — co najmniej 45-minutowa.



Il dzierh
8:30| - |19:30 $niadanie
9:30| - |14:00 szkolenie, 1 przerwa 15-30 minut
14:00| - | 15:00 przerwa - obiad
15:00 zakoniczenie Il dnia szkolenia i wyjazd

V. Miejsce realizacji szkolenia:
Szkolenie odbywac sie bedzie:
1) w sali konferencyjnej hotelu/osrodku konferencyjno-szkoleniowym odpowiadajgcym
standardom hotelu, co najmniej 3-gwiazdkowego;
2) potozonym:

a) na terenie wojewddztwa mazowieckiego w odlegtosci nie wiekszej niz 50 km od siedziby
zamawiajgcego (weryfikacja odlegtosci za pomocg map google),
https://www.google.pl/maps/@52.025459,19.204102,6z

b) poza granicami administracyjnymi Miasta Stotecznego Warszawy (weryfikacja na

podstawie mapy)
https://mapa.um.warszawa.pl/mapaAppl/mapa?service=fast mapa#

Wykonawca zapewni przewdz 25 oséb busem lub autokarem bedgcym witasnoscig zleceniobiorcy lub
wynajetym przez niego na jego koszt.
Sala szkoleniowa/wyktadowa musi spetnia¢ warunki bhp i ppoz oraz posiadac:
1) odpowiednig powierzchnie na miejsca siedzace dla 25 osdb w uktadzie stoty w ksztatcie litery
U;
2) wyposazenie w mikrofon oraz sprzet multimedialny: laptop, rzutnik multimedialny, ekran,
flipchart, zestaw markerow;

3) mozliwo$¢ zaciemnienia sali;
4) odpowiednie oswietlenie i nagtosnienie;
5) klimatyzacje z mozliwoscig utrzymania statej temperatury w sali szkoleniowej;

6) dostep do Internetu.
Ponadto uczestnicy szkolenia muszg mie¢ dostep do szatni oraz do zaplecza sanitarnego.

VI. Formuta zaje¢:

Zajecia muszg sktadac sie z nastepujgcych elementéw:
1) wyktadu teoretycznego potgczonego z prezentacjg multimedialng;
2) warsztatow i dyskusiji.

VII. Materiaty do opracowania i dostarczenia przez Wykonawce.
Wykonawca zapewnia:
1) materiaty  szkoleniowe, opracowane zgodnie z wymaganiami  Zamawiajgcego,
w ktorych sktad wchodzg m.in.: prezentacje w oparciu o zagadnienia programowe;
2) szczegodtowy program szkolenia;
3) certyfikaty dla uczestnikow szkolenia.
Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego wprowadzania modyfikacji programu i materiatow
szkoleniowych przez caty okres obowigzywania umowy, na wniosek Zamawiajgcego.


https://www.google.pl/maps/@52.025459,19.204102,6z
https://mapa.um.warszawa.pl/mapaApp1/mapa?service=fast_mapa

VIIl. Ustuga gastronomiczna w trakcie szkolenia:
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia w trakcie trwania szkolenia ustugi gastronomicznej dla
25 0séb w obiekcie hotelowym.
W dniu 09.06.2022 1 x obiad w formie bufetu, 2 x przerwa kawowa w trakcie szkolenia, 1 x kolacja w
formie bufetu ( zamknieta dla oséb postronnych).
W dniu 10.06.2022 r. 1 x $niadanie w formie bufetu, 1 x przerwa kawowa w trakcie szkolenia, 1 x obiad
w formie bufetu.
Propozycje menu:

1) $niadanie —w formie bufetu

— napoje: woda mineralna, soki owocowe, kawa, herbata

2) obiad —w formie bufetu (tgcznie 2 obiady)
— zupy (2 do wyboru kazdego dnia)

— i danie (do wyboru kazdego dnia): danie miesne, ryba, danie wegetarianskie, dodatki,
— suréwki i jarzyny gotowane, deser
— napoje: woda mineralna, soki owocowe, kawa, herbata

3) przerwa kawowa : kawa, herbata, soki owocowe, woda mineralna, ciasta domowe, owoce.
4) kolacja - w formie bufetu:
— przekaski zimne 3 rodzaje, dodatki, satatki — 2 rodzaje

— dania: zupa, danie gtdwne, deser
— napoje: kawa, herbata, soki, woda mineralna,

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje szczegdtowego menu, ktére zostanie uzgodnione
z Zamawiajacym.

IX. Zakwaterowanie uczestnikdéw szkolenia:

Wyposazenie hotelu oraz obstuga gosci: zarowno pokoje, tazienki jak i budynek musza posiada¢, co
najmniej podstawowe wyposazenie odpowiadajgce standardom dla obiektdw hotelarskich i innych
obiektéw dla 3 gwiazdkowej kategorii, w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie. Wykonawca
zapewni zakwaterowanie dla 25 oséb w obiekcie hotelowym w 25 pokojach jednoosobowych lub
pokojach dwuosobowych do wykorzystania jako pokdj jednoosobowy.

X. Obowigzki Wykonawcy po zawarciu umowy:
W ramach przedmiotu zamowienia Wykonawca jest zobowigzany do:

1) zorganizowania i przeprowadzenia dwudniowego szkolenia wyjazdowego dla 25 oséb w
okresie od 9 czerwca 2022 r. do 10 czerwca 2022 r.,

2) zapewnienia wykwalifikowanego trenera/treneréw, zaakceptowanych przez Zamawiajacego,

3) zapewnienia podczas szkolenia odpowiednio wyposazonej sali fgcznie na 2 dni szkoleniowe,

4) zapewnienia ustugi gastronomicznej w czasie 15 minutowych przerw podczas dwéch dni
szkoleniowych dla wszystkich uczestnikdw szkolenia, jak réwniez do ciggtego uzupetniania
wszystkich produktow oraz gorgcych i zimnych napoi w godzinach trwania szkolenia i
zapewnienia statej obstugi kelnerskiej,



5) zapewnienia wyzywienia (poza ustugg gastronomiczng $Swiadczong w czasie 15 minutowych
przerw szkoleniowych) dla wszystkich uczestnikow szkolenia (tj. dla: 25 pracownikéw, w
szczegdlnosci:

— dwodch obiaddéw (po jednym w kazdym dniu szkolenia),
— jednej kolacji po pierwszym dniu szkolenia,
— oraz jednego $niadania przed rozpoczeciem drugiego dnia szkolenia,

6) zapewnienia jednego noclegu po pierwszym dniu szkolenia dla 25 oséb w jednoosobowych lub
dwuosobowych pokojach,

7) opracowania szczegdétowego programu szkolenia i przekazania go do akceptacji
Zamawiajgcemu, nastepnie po zaakceptowaniu programu szkolenia przez Zamawiajgcego do
przekazania wersji papierowej programu wszystkim uczestnikom szkolenia,

8) merytorycznego przygotowania materiatdéw szkoleniowych i przekazania do akceptac;i
Zamawiajgcemu, nastepnie po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego do przekazania wersji
papierowej materiatéw szkoleniowych uczestnikom szkolenia (dodatkowo na proshe
uczestnikéw szkolenia do ewentualnego przekazania materiatow w formie elektronicznej),

9) przekazania Zamawiajgcemu w celu archiwizacji jednego egzemplarza wszystkich materiatow
szkoleniowych opracowanych przez Wykonawce,

10

-

opracowania i wydrukowania certyfikatow ukonczenia szkolenia w liczbie odpowiadajacej
liczbie oséb uczestniczacych w szkoleniu
11

—

zapewnienia mozliwosci konsultowania z prowadzgcym tematdw omawianych podczas
szkolenia m.in. podczas przerw oraz zapewnienia opieki merytorycznej nad uczestnikami
szkolenia w okresie do 7 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia, tj. udzielania odpowiedzi na
pytania lub watpliwosci uczestnikdw szkolenia za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres e-mail podany przez Wykonawce,

12

-

zapewnienia w czasie trwania szkolenia warunkdow odpowiadajgcych  przepisom
z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy i przeciwpozarowym,
13

-

zapewnienia osoby odpowiedzialnej za kontakty robocze z Zamawiajgcym oraz
za koordynacje przebiegu szkolenia (w tym planowanie i aktualizowanie harmonogramu,
biezace rozwigzywanie powstatych kwestii organizacyjnych i technicznych), zapewnienia osoby
odpowiedzialnej za nadzér nad przebiegiem szkolenia w miejscu realizacji szkolenia.

Opracowat:

25 kwietnia 2022 - Monika Zdzieszynska.



