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Szczegobtowy opis przedmiotu zamoéwienia (SOPZ)

ZADANIE PN.:
,Kompleksowa Organizacja i Przeprowadzenie Akademii Projektowania

Ustug Spofecznych

Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie Akademii Projektowania Ustug
Spotecznych dla przedstawicieli jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz
trzeciego sektora (NGO) z terenu wojewodztwa lubuskiego. Przedmiot zamdwienia
realizowany jest w ramach projektu partnerskiego pn.: Kooperacja — efektywna i
skuteczna w ramach Osi Priorytetowe Il Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy,
gospodarki i edukaciji, Dziatania 2.5 Skuteczna pomoc spoteczna Program
Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 wspoffinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Celem dziatania jest
wzmochienie/podniesienie kompetencji kadry swiadczgcej, projektujacej i planujgcej
ustugi spoteczne w wojewodztwie lubuskim oraz budowanie i rozwijanie wspotpracy
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej

a przedstawicielami trzeciego sektora w zakresie rozwoju ustug spotecznych zgodnie
z zatozeniami deinstytucjonalizacji. Przedmiot zamowienia obejmuje kompleksowg
organizacje i przeprowadzenie zajec¢ teoretyczno-warsztatowych realizowanych w

ramach 6 dwudniowych spotkan.

1. LICZBA GODZIN | LICZBA UCZESTNIKOW AKADEMII

1) W ramach Akademii przewidziano tgcznie 96 h zegarowych zajec¢ teoretyczno -
warsztatowych, realizowanych w ramach 6 dwudniowych spotkan, kazde po 16 h
zegarowych.

2) Zajecia teoretyczno — warsztatowe w ramach Akademii przeznaczone sg dla 20
0s6b (na kazde dwudniowe spotkanie), reprezentujgcych zaréwno jednostki
samorzadu terytorialnego oraz ich jednostki organizacyjne z terenu wojewodztwa
lubuskiego, jak i przedstawicieli organizacji pozarzgdowych, prowadzgcych

dziatania na terenu wojewodztwa lubuskiego.
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UWAGA 1

Zamawiajgcy zastrzega, iz podana liczba osob jest wartoscig maksymalng, ktorg
Zamawiajgcy moze zmniejszy¢. Ostateczna liczba oséb korzystajgcych z ustugi
zostanie potwierdzona przez Zamawiajgcego, najpézniej na 3 dni robocze

kazdorazowo przed terminem rozpoczecia danego spotkania.

2. TERMIN REALIZACJI
1) Ramy czasowe realizacji ustugi: w przedziale czasowym od dnia podpisania
umowy do 27.09.2023 r.

2) Szczegotowe terminy spotkan zostang ustalone z Wykonawcg po podpisaniu

umowy. Zamawiajgcy zastrzega, iz spotkania odbywac sie bedg w dni robocze {;.

od poniedziatku do pigtku, przy zatozeniu, ze odstep pomiedzy spotkaniami
bedzie wynosit co najmniej 14 dni kalendarzowych. Zamawiajgcy zastrzega
réwniez, ze w okresie wakacyjnym to jest.: lipiec — sierpien mogg odbyc sie

maksymalnie dwa spotkania.

3. MIEJSCE
Na etapie sktadania oferty Wykonawca wskaze miejsce realizacji ustugi,

Zlokalizowane na terenie wojewddztwa lubuskiego.

4. TEMATYKA ZAJEC TEORETYCZNO-WARSZTATOWYCH
Obszar tematyczny zaje¢ teoretyczno — warsztatowych ma koncentrowac sie na
zagadnieniach kluczowych zaréwno z perspektywy NGO, jak i JST.
Blok tematyczny nr 1
Specyfika procesu deinstytucjonalizacji (DI) — w tym:
a) przedstawienie deinstytucjonalizacji jako procesu zmiany, etapy
deinstytucjonalizaciji;
b) kogo dotyczy;
c) jakie przynosi zmiany korzysci;
d) wptyw DI na mieszkancéw gminy i instytucje w niej funkcjonujgce;
e) dokumenty strategiczne;
f) dobre praktyki.
Zamawiajgcy wymaga odniesienia do obowigzujgcych, aktualnych dokumentéw w

zakresie deinstytucjonalizaciji.
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Blok tematyczny nr 2

Rozpoznanie i diagnozowanie zapotrzebowania na ustugi spoteczne - w tym:

a)
b)
c)

d)

tworzenie dokumentow strategicznych;

znaczenie badan w procesie diagnozowania i kreowania ustug spotecznych;
proces badawczy w projektowaniu ustug spotecznych (metodologia oraz
badania jakosciowe

i ilosciowe);

diagnoza gminy (cel, obszary, etapy).

Blok tematyczny nr 3

Zlecanie ustug, zamowienia publiczne — w tym:

a)

b)

c)

Tryby postepowania:

* tryb podstawowy, negocjacje jako dogrywka w trybie podstawowym —
wprowadzenie zasady ulepszania ofert;

» czynnosci w procedurach przetargowych z podziatem na zamowienia ponize;j
(w tym tryb podstawowy) i powyzej progéw unijnych;

+ zasady dotyczgce zamowien na ustugi spoteczne;

Wybor najkorzystniejszej oferty:

« definicja oferty, forma oferty, tres¢ oferty, oferta czesciowa;

* odrzucenie oferty;

* kryteria oceny ofert;

« zawiadomienie o wyniku postepowania;

* uniewaznienie postepowania;

e Zawarcie umowy;

* ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia;

jak skfadaé oferty i ubiegac sie o zaméwienia zgodnie z ustawa.

Zamawiajgcy wymaga odniesienia do obowigzujgcych, aktualnych dokumentéow w

zakresie prawa zamowien publicznych.

Blok tematyczny nr 4

Pozyskiwanie srodkéw finansowych, tworzenie i rozliczanie projektow — w tym:

a)
b)
c)
d)

pozyskiwanie srodkéw ze zrédet krajowych;

pozyskiwanie srodkow unijnych;

pozyskiwanie srodkow z innych zrodet,

tworzenie i rozliczanie projektéw, w tym projektdéw wspotfinansowanych i

finansowanych ze $rodkéw unijnych.
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Blok tematyczny nr 5
Projektowanie spoteczne — w tym:

a) service design;

b) design thinking;

c) visual thinking;

d) service blueprint.

Blok tematyczny 6
Wspotpraca miedzyinstytucjonalna i miedzysektorowa — w tym:

a) wspotpraca z lokalnymi wykonawcami ustug spotecznych (m.in. jednostkami
organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzgdowymi, podmiotami ekonomii
spotecznej);

b) komunikacja spoteczna, miedzyinstytucjonalna, miedzysektorowa;

c) dialog motywacyjny;

d) budowanie zespotu.

UWAGA 2

Szczegdtowy program spotkan uwzgledniajgcy powyzsze zagadnienia przygotowuje
Wykonawca. Ostateczny program powinien zostaé¢ zaproponowany przez
Wykonawce, w oparciu o jego wiedze i doswiadczenie, z uwzglednieniem specyfiki i
potrzeb Zamawiajgcego najpozniej 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem

spotkania.

5. METODY DYDAKTYCZNE
Rekomenduje sie nastepujgce metody dydaktyczne: warsztaty, wyktady, prezentacje,
zespotowe rozwigzywanie zadan, burza mozgéw, dyskusje w grupie. Wybor

konkretnych metod nastgpi w porozumieniu z Zamawiajgcym.

6. ZAPEWNIENIE USLUGI HOTELARSKIEJ ORAZ RESTAURACYJNEJ WRAZ Z
SALA SZKOLENIOWA NA SZESC DWUDNIOWYCH SPOTKAN

1) W zakresie zakwaterowania uczestnikow Wykonawca zapewni:
a) zakwaterowanie uczestnikom spotkan, z wytgczeniem uczestnikéw
zamieszkujgcych w miejscowosci, w ktorej odbywa sie spotkanie, w hotelu o
standardzie co najmniej dwugwiazdkowym ** lub rwnowaznym, zgodnie z

Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19.08.2004r., w sprawie
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obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktdrych sg swiadczone ustugi
hotelarskie (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 2166)
UWAGA! Zamawiajagcy zastrzega sobie prawo zmniejszenia liczby uczestnikéw

spotkania;
b) zapewnienie jednego noclegu (ze sniadaniem) podczas kazdego z

dwudniowych spotkan (kazdorazowo w pierwszym dniu kazdego spotkania) w
maksymalnie dwuosobowych pokojach. Wszystkie pokoje muszg posiadac petny
wezet sanitarny tj.: tazienka z natryskiem, ewent. wanng, WC. L6zka powinny by¢
oddzielone od siebie i stanowi¢ odrebne postanie

c) ww. baza noclegowa musi posiadaé¢ zaplecze gastronomiczne;

d) wykonawca zobowigzany jest do optacenia ewentualnych optat klimatycznych;
e) hotel musi dysponowaé pokojami oraz infrastrukturg dostosowang do potrzeb
0sOb z niepetnosprawnoscig ruchowa;

f) nie dopuszcza sie zakwaterowania czesci uczestnikdéw w innym

(wspotpracujgcym) osrodku/hotelu.

2) W zakresie sali szkoleniowej Wykonawca zapewni:
a) sale szkoleniowg mieszczgcg minimum 22 osoby w wymiarze zegarowym
zgodnym z pkt 1 ppkt 2) SOPZ;
b) sala szkoleniowa bedzie wyposazona w stoty, krzesta, rzutnik multimedialny z
ekranem, komputer, tablice flipchart z kartkami lub tablice suchoscieralne oraz
komplet pisakow, bezprzewodowy - bezptatny dostep do Internetu;
c) sala powinna by¢ dostosowana do potrzeb os6b z niepetnosprawnoscig
ruchows;
d) na wydzielonej powierzchni sali bedzie przygotowany serwis kawowy;
e) sala musi by¢ widna, cicha, przestronna, odizolowana od dostepu os6b
postronnych i przypadkowych;
f) sala szkoleniowa powinna znajdowac sie w obrebie hotelu zapewniajgcego

zakwaterowanie.

3) W zakresie ustugi restauracyjnej Wykonawca zapewni uczestnikom
wyzywienie skladajace sie z:
a) z dwoch positkdw obiadowych (na kazdy dzien spotkania): zupa, danie gtéwne,

surowka oraz napéj (sok owocowy 100% oraz woda mineralna) do kazdego
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obiadu;

b) jednej kolacji (kazdego pierwszego dnia spotkania) w formie bufetu w tym:
dania ciepte (min. 2 rodzaje) i zimne, pieczywo, satatki, warzywa sezonowe,
wedliny, sery, napoje gorgce i zimne, dla os6b nocujgcych w hotelu;

c) serwis kawowy serwowany i uzupetniany podczas odbywania sie spotkania (tj.
dwa serwisy w trakcie kazdego dnia spotkania) obejmujgcy: kawa, herbata
podawane w samowarze lub dzbankach (trzymajgcych temperature), mleko,
cukier, cytryna, przekgski: ciastka min. 2 rodzaje, paluszki, owoce sezonowe —
min. 2 rodzaje;

e) podczas spotkan, w sali winna znajdowac¢ sie woda mineralna (gazowana i
niegazowana) w butelkach w ilosci 1 | na osobodzien;

f) Sniadanie (w drugim dniu kazdego spotkania) w formie bufetu dla oséb
nocujgcych w hotelu, zgodnie z zapotrzebowaniem na ilos¢ noclegéw,
przekazanym przez Zamawiajgcego: dania ciepte i zimne, pieczywo, safatki,
warzywa sezonowe, wedliny, sery, napoje gorgce i zimne;

g) Wykonawca, w razie koniecznosci, zapewni wyzywienie specjalne,
zadeklarowane przez uczestnika spotkania. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy
informacje dotyczacg diety specjalnej na 3 dni robocze przed planowanym
terminem spotkania;

h) positki powinny by¢ przygotowywane zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegolnosci dotyczgcymi wymogow sanitarnych
stawianych osobom biorgcym udziat w realizacji ustugi oraz miejscom
przygotowania i podawania positkow;

i) positki winny posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe oraz
estetyczny wyglad. Zasada urozmaicania powinna dotyczy¢ wszystkich positkow.
Wykonawca przy oferowaniu positkbw powinien stosowac swieze produkty

spozywcze.

7. WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY

1) Wykonawca posiada doswiadczenie w organizacji
szkolen/warsztatow/kursow/wyktadéw z zakresu tematycznego o ktérym mowa w
punkcie pkt 4 SOPZ. Przez doswiadczenie Zamawiajgcy rozumie

przeprowadzenie w przeciggu ostatnich 3 lat, przed uptywem sktadania ofert, a
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jezeli okres dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, co najmniej 3
szkolen/kursdéw/warsztatow lub réwnowaznie co najmniej 5 wyktadow.

2) zapewni kadre merytoryczng, skierowang do realizacji przedmiotu zamdéwienia,
posiadajgcg doswiadczenie dydaktyczne oraz wiedze z zakresu tematycznego, o
ktorym mowa w punkcie pkt 4 SOPZ.

Zamawiajacy wymaga aby do realizacji danego bloku tematycznego byt

skierowany jeden specjalista/trener.

UWAGA 3

Zamawiajgcy zastrzega, ze w trakcie wykonywania zaméwienia, w przypadku
zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych dalsze
wykonywanie obowigzkéw przez wskazanego specjaliste/trenera, Wykonawca
bedzie mogt zmienic specjaliste/trenera, z zastrzezeniem, iz w takiej sytuaciji
Wykonawca zobowigzany bedzie przedstawi¢ do zatwierdzenia Zamawiajgcemu
specjaliste/trenera, ktéry bedzie spetniat wymagania Zamawiajgcego zawarte w
pkt 7 ppkt 3) SOPZ.

8. MATERIALY DLA UCZESTNIKOW

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dla wszystkich uczestnikbw Akademii

opracowanie i przygotowanie materiatdw dydaktycznych, ktére bedg zawieraty:

1) materiat szkoleniowy w wersji papierowej (opracowanie i wydruk materiatow
szkoleniowych), o tresci adekwatnej do kazdej omawianej tematyki spotkan,
pozwalajgcy na samodzielng edukacje. Materiaty muszg by¢ opatrzone tytutem
spotkan oraz nazwg projektu i organizatora;

2) teczke;

3) notatnik (format A4);

4) dtugopis.

Materiatly dla uczestnikow, takie jak: teczki, diugopisy i notatniki zapewnia

Zamawiajacy. Po podpisaniu umowy materiaty zostang przekazane Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzany jest do skompletowania i przekazania przygotowanych
przez Zamawiajgcego materiatow uczestnikom Akademii oraz uzyskania
pokwitowania od uczestnikow Akademii odbioru materiatdéw, potwierdzonego

wtasnorecznym podpisem.
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9. SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE REALIZACJI USLUGI
Zadanie obejmuije:

1) Organizacje i przeprowadzenie Akademii Projektowania Ustug Spotecznych dla 20
0sOb.

2) Realizacje zaplanowanych spotkan zgodnie z podanymi zagadnieniami.

3) Statg wspotprace i konsultacje z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w
Zielonej Gorze.

4) Obowigzek informacyjny - Wykonawca zobowigzany jest do oznaczenia z pomocg
znaku Funduszy Europejskich z nazwg Programu, barw Rzeczypospolitej Polskiej i
znaku Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny wszystkich
prowadzonych dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych Akademii
Projektowania Ustug Spotecznych oraz wszystkich dokumentow zwigzanych z
realizacjg ustugi. Wykonawca zadba o czasowe oznakowanie miejsca realizacji
ustugi za pomocg plakatu o formacie A3, zgodnie z wymogami projektow
finansowanych ze $Srodkéw UE. Zamawiajgcy przekaze oznaczenia Wykonawcy w
dniu pierwszego spotkania. Wykonawca umiesci oznaczenia w ustalonym z
Zamawiajgcym miejscu znajdujgcym sie na sali szkoleniowej.

5) Prowadzenie przez Wykonawce dokumentacji z realizacji spotkan tj. m.in. list
obecnosci, potwierdzenia odbioru cateringu i noclegu, potwierdzenie odbioru
materiatow. Wzor listy obecnosci Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy 5 dni
roboczych przed planowanym spotkaniem.

6) Zapewnienie przez Wykonawce dostepu i kontaktu do swojego pracownika na
czas realizacji ustugi na wypadek kwestii technicznych lub informacyjnych.

7) Przeprowadzenie rekrutacji przez Zamawiajgcego i przekazanie wykazu
uczestnikdw Akademii kazdorazowo na 3 dni robocze przed terminem rozpoczecia
danego spotkania.

8) Wydanie przez Wykonawce zaswiadczen o ukonczeniu udziatu w Akademii
Projektowania Ustug Spotecznych zawierajgcych jej zakres merytoryczny oraz liczbe
zrealizowanych godzin.

9) W przypadku nieobecnosci uczestnika/uczestnikow — przekazanie przez
Wykonawce w formie telefonicznej lub e-mail informacji o nieobecnosciach

uczestnikéw, rezygnacjach uczestnikow, innego rodzaju problemach.
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10) Opracowanie i przygotowanie przez Wykonawce programu kazdego spotkania,
na ktory sktadajg sie materiaty dydaktyczne, wskazanie metod dydaktycznych, imi¢ i
nazwisko osoby skierowanej do przeprowadzenia danego spotkania. Wykonawca
przedstawi Zamawiajacemu do akceptacji program spotkan najpozniej 7 dni
kalendarzowych przed rozpoczeciem spotkania.

11) Wykonawca przygotuje harmonogram spotkan stanowigcy Zatgcznik nr 2 do
umowy, ktory bedzie uwzgledniat terminy spotkan, godziny spotkan, tematyke
zgodng z pkt 4 SOPZ oraz imie i nazwisko specjalisty/trenera skierowanego do
przeprowadzenia danego spotkania.

12) Harmonogram powinien zosta¢ przekazany Zamawiajgcemu po podpisaniu
umowy, nie pozniej niz 7 dni kalendarzowych przed pierwszym spotkaniem, celem
jego akceptaciji przez Zamawiajgcego. Harmonogram spotkan moze ulec zmianie po
uzgodnieniu z Zamawiajgcym.

13) Wykonawca drogg elektroniczng przekaze uczestnikom Akademii (na wskazane
adresy email) materiaty dydaktyczne (elektroniczne, merytoryczne) z kazdego
spotkania.

14) Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ merytoryczng oraz

aktualnos¢ przekazywanych danych/informacji w materiatach dydaktycznych.

Szczegoétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia — zat. nr 1 do SWZ musi by¢
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem

zaufanym lub podpisem osobistym.

Kwalifikowany podpis elektroniczny lub podpis zaufany lub podpis
osobisty Wykonawcy.



