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Załącznik nr 1

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie jednodniowego szkolenia zamkniętego doskonalącego dla auditorów wewnętrznych Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko–Mazurskiego w Olsztynie.

II. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA

Temat szkolenia: „Auditor wewnętrzny systemu zarządzania jakością wg normy ISO 9001 – szkolenie doskonalące“.

W trakcie szkolenia poruszone zostaną m.in. następujące zagadnienia: 

· audit wewnętrzny jako narzędzie doskonalenia SZJ,

· lista pytań kontrolnych i jej przydatność, sposób przygotowania listy pytań ,

· proces auditu wewnętrznego i jego krytyczne elementy (doskonalenie metodyki przeprowadzania auditów, komunikacja pomiędzy stronami auditowymi), 

· zbieranie dowodów w trakcie  auditu, kwalifikacja (niezgodność/ spostrzeżenie),
· wyniki auditowe a działania poauditowe.
III. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia będą pracownicy Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko–Mazurskiego w Olsztynie. Usługa szkoleniowa dla max. 45 osób min. 35 osób. Szkolenie realizowane będzie w jednej grupie szkoleniowej. Zamawiający na min. 5 dni roboczych przed datą rozpoczęcia szkolenia poinformuje Wykonawcę o ostatecznej liczbie osób.

IV. FORMA SZKOLENIA

1. Szkolenie powinno być zrealizowane w ciągu jednego dnia szkoleniowego. 

2. Jeden dzień szkoleniowy wynosi 8 godzin szkoleniowych (przy czym jedna godzina szkoleniowa wynosi 45 minut).

3. Szkolenie zostanie przeprowadzone w formie stacjonarnej.

4. Szkolenie powinno zostać przeprowadzone metodą wykładową, w oparciu                           o prezentację multimedialną (wykład oparty na licznych przykładach, studiach przypadków, mających  na celu sprowokowanie uczestników do dyskusji i wzajemnej wymiany wiedzy, poglądów i doświadczeń).

5. Szkolenie należy przeprowadzić wg następującego harmonogramu ramowego:

· godz. 8:00-9:30 – szkolenie (2 h szkoleniowe),
· godz. 9:30-9:45 – przerwa kawowa,
· godz. 9:45-11:15 – szkolenie (2 h szkoleniowe),
· godz. 11:15-11:30 – przerwa kawowa,
· godz. 11:30-13.00 – szkolenie  (2 h szkoleniowe),
· godz. 13:00-13:30 – obiad, 
· godz. 13:30-15:00 – szkolenie, w tym dyskusja i podsumowanie dnia                                 (2 h szkoleniowe).

V. TERMIN SZKOLENIA:

1. Termin wykonania przedmiotu umowy: 60 dni od dnia zawarcia umowy.
2. Dokładny termin szkolenia zostanie uzgodniony przez Wykonawcę z Zamawiającym po zawarciu umowy (preferowany termin szkolenia: wrzesień 2023r.).
3. Szkolenie musi być przeprowadzone w dni robocze Zamawiającego,                                 tj. od poniedziałku do piątku w  godz. 8-15 z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
VI. MIEJSCE SZKOLENIA

1. Wykonawca zapewni Obiekt lub Hotel na terenie miasta Olsztyna z dogodnym połączeniem środkami komunikacji miejskiej – z zastrzeżeniem, iż w obiekcie lub hotelu musi znajdować się m.in.:

1) sala/pomieszczenie konferencyjne, w której odbędzie się szkolenie dla minimum 45 uczestników, 
2) sala/pomieszczenie, gdzie zostanie wykonana usługa gastronomiczna.
2. W przypadku  gdy szkolnie odbędzie się w Hotelu to musi on być zaszeregowany              do co najmniej trzeciej (***) kategorii obiektów hotelarskich oraz zgodnie z Ustawą               z dnia 29 sierpnia 1997 r. o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek                       i przewodników turystycznych (Dz. U. 2020, poz. 2211 z późn. zm.), musi być wpisany do ewidencji obiektów hotelarskich prowadzonej przez Marszałka województwa właściwego ze względu na miejsce położenia obiektu hotelarskiego.
W przypadku, gdy prowadzący obiekt, w którym świadczona będzie usługa będąca przedmiotem zamówienia, stosuje w odniesieniu do tego obiektu nazwę sugerującą,   iż jest to obiekt hotelarski, obiekt ten musi spełniać wymagania przewidziane                    w odniesieniu do obiektów hotelarskich w  ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek i przewodników turystycznych                  (Dz. U. 2020, poz. 2211 z późn. zm.)  oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy,              w tym w szczególności w art. 39 ust. 1 i 2 ww. ustawy. 
3. W przypadku  gdy szkolnie odbędzie się w Obiekcie to Obiekt oraz sale/pomieszczenia muszą spełniać standard co najmniej trzygwiazdkowego hotelu (w rozumieniu przepisów § 2 ust. 2 pkt 1 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia                      19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie.
4. Obiekt lub Hotel bez względu na ilość kondygnacji przeznaczonej dla gości, musi posiadać infrastrukturę dostosowaną do potrzeb osób z niepełnosprawnościami typu winda, podjazdy. Ponadto obiekt lub hotel, sala konferencyjna, sala gdzie zostanie wykonana usługa gastronomiczna jak również toalety i szatnia powinny być przystosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami oraz spełniać warunki określone przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.
5. Obiekt lub Hotel oraz sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawcę, aby były zaakceptowane przez Zamawiającego, muszą spełniać warunki, o których mowa              w pkt. 1, 2, 3 i 4 oraz dodatkowo posiadać:

1) pełne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestników, w szczególności bezpłatne toalety i szatnię,
2) bezpłatny parking,

3) wi-fi na terenie obiektu,
4) w części ogólnodostępnej obejmującej hol recepcyjny, sale gastronomiczne              i konferencyjne klimatyzację lub inne urządzenia i systemy zapewniające wymianę powietrza i utrzymanie temperatury 18 - 21 ° oraz wilgotność 45-60%.
6. W budynku, w którym odbywać się będzie szkolenie (ani w jego najbliższym otoczeniu) nie mogą odbywać się prace budowlane, remontowe bądź konserwatorskie.

7. Wykonawca zapewni sale/pomieszczenia konferencyjne dla ilości osób podanej przez Zamawiającego, gdzie odbędzie się szkolenie dostępne w godzinach od godz. 7:45            do godz. 15.00, posiadających następujące wyposażenie:

1) Stoły ustawione w układzie konferencyjnym ( I_I ) wraz z miejscami siedzącymi             dla wszystkich uczestników szkolenia. Krzesła tapicerowane,
2) odpowiednie oświetlenie: dostęp do światła dziennego oraz oświetlenia umożliwiającego swobodne i bezpieczne dla wzroku czytanie, 
3) stół i krzesło dla osoby prowadzącej szkolenie,

4) sprzęt multimedialny (rzutnik, ekran), sprzęt umożliwiający wyświetlenie prezentacji multimedialnej,
5) flipchart, zestaw pisaków,

6) mikrofon dla osoby prowadzącej szkolenie,

7) nagłośnienie,
8) dostęp do bezpłatnego zaplecza sanitarnego,

9) łatwy dostęp do źródła prądu,
10) dostęp do sali, w której zostanie zorganizowana usługa gastronomiczna                      dla wszystkich uczestników szkolenia,
11) wszystkie elementy wyposażenia technicznego będą ze sobą w pełni kompatybilne, a parametry techniczne wszystkich urządzeń (np. zasięg mikrofonu przenośnego, wielkość ekranu, rodzaj nagłośnienia) muszą być dostosowane do warunków sali/pomieszczenia  konferencyjnego, takich jak specyfika oświetlenia, akustyka, usytuowanie miejsc siedzących względem sceny, wielkość itp.
12) układ przestrzenny (tzw. set-up, tj. m.in. ustawienie krzeseł, stołów, sceny etc.) powinien zostać zorganizowany w sposób zapewniający zwiększenie fizycznej odległości między uczestnikami szkolenia, w tym odstęp między krzesłami ma wynosić co najmniej 15 cm.
Wykonawca zobowiązuje się zapewnić aby świadczenia realizowane były zgodnie            z obowiązującymi w terminie, w którym odbędzie się szkolenie, warunkami/zasadami wynikającymi z przepisów prawa powszechnie obowiązującego, zaleceniami, wytycznymi, rekomendacjami właściwych organów zakresie zapobiegania, przeciwdziałania i zwalczania COVID-19.
VII. OBOWIĄZKI WYKONAWCY

1. Zapewnienie minimum jednego trenera, który będzie uczestniczył w realizacji zamówienia podczas jednodniowego szkolenia, który:
1) przeprowadził co najmniej 3 szkolenia w okresie ostatnich 3 lat liczonych wstecz od  dnia, w którym upływa termin składania ofert,  trwające co najmniej osiem godzin szkoleniowych każde (jedna godzina szkoleniowa równa się 45 minut)                   o tematyce dotyczącej sposobów auditowania systemów zarządzania na podstawie wytycznych zawartych w normie PN-EN ISO 19011:2018, 
oraz 
2) posiada Certyfikat auditora wiodącego Systemów Zarządzania Jakością wg normy ISO 9001:2015
2. Przygotowanie prezentacji multimedialnej oraz dostarczenie jej na miejsce realizacji szkolenia wraz ze szczegółowym programem szkolenia w formie drukowanej                  dla każdego uczestnika najpóźniej w dniu rozpoczęcia szkolenia. Prezentacja multimedialna musi być zrealizowana z zapewnieniem dostępności osobom                   ze szczególnymi potrzebami w zakresie dostępności cyfrowej polegającej na:
1) zachowaniu odpowiedniego kontrastu między tekstem a tłem,

2) przy konieczności stosowania wyróżnień informacji –  stosowaniu  koloru i np. pogrubienia,

3) unikaniu justowania tekstu, raczej wyrównując go do lewej strony,
4) stosowaniu klarownego i prostego języka przekazu informacji,

5) w przypadku stosowania przejść pomiędzy slajdami  prezentacji zastosowanie przejść „łagodnych” oraz w całej prezentacji unikanie slajdów powodujących miganie obrazu.

3. Przygotowanie dla każdego uczestnika certyfikatu/zaświadczenia, potwierdzającego udział w szkoleniu.

4. Po realizacji szkolenia, w terminie nie dłuższym niż 10 dni roboczych, Wykonawca jest zobowiązany przygotować i dostarczyć w formie papierowej Zamawiającemu certyfikaty/ zaświadczenia potwierdzające ukończenie ww. szkolenia. Każdy certyfikat/ zaświadczenie powinno być opatrzone podpisem Wykonawcy lub osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy, a na jego odwrocie powinien znajdować się zakres merytoryczny szkolenia, zbieżny z programem szkolenia. 

5. Wykonawca jest zobowiązany przekazać Zamawiającemu na wskazany w umowie adres poczty elektronicznej co najmniej na 4 dni robocze przed terminem szkolenia projekt certyfikatów/ zaświadczeń oraz program szkolenia w celu uzyskania                    ich akceptacji; 

6. Wykonawca jest zobowiązany do uwzględnienia ewentualnych uwag wniesionych przez Zamawiającego do projektu certyfikatów/ zaświadczeń oraz programu szkolenia za pośrednictwem poczty elektronicznej w terminie maksymalnie 1 dnia roboczego od dnia ich otrzymania oraz przekazania ww. dokumentów                                 z uwzględnionymi zmianami Zamawiającemu na wskazany adres poczty elektronicznej Zamawiającego; 

7. Wykonawca jest zobowiązany przekazać w formie papierowej lub elektronicznej (nośnik danych) jeden komplet materiałów szkoleniowych Zamawiającemu w celach archiwizacyjnych.

8. Przygotowanie nie później niż w ciągu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy                    i przesłanie drogą elektroniczną do akceptacji Zamawiającego niżej wymienionych dokumentów/informacji:
1) program szkolenia, z rozpisaniem na godziny,

2) termin szkolenia,
3) miejsce szkolenia – Wykonawca wskaże Zamawiającemu minimum 2 propozycje do akceptacji Zamawiającego. 
W przypadku braku akceptacji przez Zamawiającego złożonych przez Wykonawcę propozycji: programu szkolenia i/lub terminu szkolenia i/lub miejsca szkolenia Zamawiający przewiduje przedłożenie przez Wykonawcę kolejnych 2 propozycji,              aż do uzyskania akceptacji przez Zamawiającego. 
9. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wprowadzania modyfikacji                                   do dokumentów/informacji, o których mowa w pkt 8, przed ostateczną akceptacją. Zamawiający dopuszcza zmianę programu szkolenia i/lub terminu szkolenia i/lub miejsca szkolenia, w którym miałyby się odbyć szkolenie w szczególności                       w przypadku, gdy w pierwotnie ustalonym terminie szkolenie nie mogłoby się odbyć               z powodu obowiązujących warunków/zasad, wynikających z przepisów prawa powszechnie obowiązującego, zaleceń, wytycznych, rekomendacji właściwych organów w zakresie zapobiegania, przeciwdziałania i zwalczania COVID-19,                     z zastrzeżeniem zapisów, o których mowa w Rozdziale V pkt 1) i 2) niniejszego SOPZ oraz pod warunkiem, że termin realizacji szkolenia nie przekroczy:                  29.09.2023 r. Wszelkie zmiany programu szkolenia i/lub  terminu szkolenia i/lub miejsca szkolenia musi zaakceptować Zamawiający.
10. Szkolenie zostanie zrealizowane zgodnie z zaakceptowanymi przez Zamawiającego dokumentami.

11. Do obowiązków Wykonawcy związanych ze sprawozdawczością szkolenia należy przekazanie w wersji elektronicznej Zamawiającemu w terminie do 10 dni roboczych po zakończeniu szkolenia:
1) listy obecności,

2) nagranych na nośnik danych kompletu materiałów szkoleniowych. 
VIII. PERSONEL DO OBSŁUGI SZKOLENIA

1. Wykonawca zapewni personel do obsługi technicznej szkolenia, obsługi restauracyjnej oraz wyznaczy osobę do kontaktów roboczych między Wykonawcą                  i Zamawiającym. Przy realizacji zamówienia Zamawiający dopuszcza możliwość porozumiewania się z Wykonawcą drogą mailową oraz za pomocą telefonów. 

2. W trakcie realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca będzie na bieżąco współpracował z Zamawiającym. Wykonawca wyznaczy jedną osobę do ogólnej koordynacji realizacji przedmiotu zamówienia, która będzie współpracowała                 z osobami wskazanymi przez Zamawiającego.
IX.  USŁUGA GASTRONOMICZNA 

1. Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną dla wszystkich uczestników szkolenia                   na miejscu podczas trwania szkolenia, składającą się z:

1) serwisu kawowego ciągłego, z którego można będzie korzystać w trakcie trwania szkolenia (bezpośrednio w sali konferencyjnej lub przed salą), 

2) obiadu dwudaniowego w postaci szwedzkiego stołu.
2. Serwis kawowy ciągły przewiduje minimum:

1) kawa czarna z ekspresu, z możliwością skorzystania z ekspresu ciśnieniowego 
na miejscu przez każdego uczestnika, bez limitu,
2) herbata (różne rodzaje minimum 3 rodzaje do wyboru – w tym czarna, zielona 
i owocowa) dla każdego uczestnika, bez limitu,
3) wrzątek w termosach lub dozowany bezpośrednio z ekspresu, bez limitu,
4) mleko i/lub śmietanka do kawy dla wszystkich uczestników szkolenia (podane 
w dzbankach lub dozowane z ekspresu) bez limitu,
5) woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach – łącznie co najmniej 500 ml / osoba,
6) soki owocowe (dwa rodzaje soków) – co najmniej 500 ml / osoba,
7) cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestników szkolenia bez limitu,
8) 3 rodzaje ciastek wyłożonych na paterach, na każdą osobę ma przypadać                      co najmniej 5 ciastek z każdego rodzaju.
3. Wykonawca zapewni obiad dwudaniowy w postaci szwedzkiego stołu z opcją wegańską, wegetariańską lub bezglutenową - serwowany w restauracji/sali (innej niż sala, w której odbywać będzie się szkolenie) z możliwością równoczesnego zasiadania przy stołach wszystkich uczestników szkolenia – zawierający  minimum:

1) zupę: dwa rodzaje zup (w tym jedna wegańska), 1 porcja = 250-300 ml/osoba, 
2) mięso / ryba na ciepło ponadto jedno danie wegańskie, 1 porcja = 150-170 g/osoba, 

3) dodatki do dania głównego: porcja = 100-110 g, Wykonawca zapewni 2 rodzaje dodatków spośród: ziemniaki (z wody lub opiekane), kasza, frytki, ryż, kopytka,
4) dwa rodzaje dodatku warzywnego do dania głównego (np. surówka, sałatka, warzywa na parze), porcja = 100–110 g/osoba, 

5) soki owocowe podane w dzbankach (dwa rodzaje) - 300 ml /osoba,

6) woda mineralna gazowana i niegazowana podana w dzbankach – 300 ml /osoba,
7) deser: porcja = 100 – 150 g, Wykonawca zobowiązany jest zapewnić dwa 
rodzaje ciasta, na 1 osobę przypadają 2 porcje.
4. Sala, w której odbędzie się obiad powinna składać się z jednego pomieszczenia,             w którym ustawione zostaną stoły z miejscami siedzącymi dla wszystkich uczestników szkolenia. Sposób ustawienia stołów umożliwi komfortowe uczestnictwo w obiedzie.
5. Wykonawca przy oferowaniu posiłków zapewni stosowanie świeżych produktów spożywczych.
6. Zamawiający na 5 dni roboczych przed terminem szkolenia poinformuje Wykonawcę o liczbie osób, które będą uczestniczyć w szkoleniu oraz o zapotrzebowaniu zgłoszonym przez uczestników szkolenia w zakresie dań spełniających wymogi diety bezglutenowej, wegańskiej, wegetariańskiej.
7. Wykonawca, najpóźniej na 4 dni robocze przed terminem szkolenia przedstawi Zamawiającemu trzy propozycje menu (uwzględniające wymagania zawarte                  w punkcie 3), z których Zamawiający wybierze jedną i w terminie 3 dni roboczych               – licząc od daty jej otrzymania – poinformuje Wykonawcę o wyborze propozycji menu.  
8. Wykonawca zapewni obsługę kelnerską oraz stosowną zastawę – z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku – oraz nakrycie stołów, serwetki.    
X. ROZLICZENIE SZKOLENIA

Potwierdzeniem należytego wykonania przedmiotu umowy będzie podpisany                     przez Zamawiającego protokół odbioru usługi, który stanowić będzie podstawę                     do wystawienia Faktury/ Rachunku.
Usługa ma charakter usługi kształcenia zawodowego i zgodnie z treścią art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. 2022, poz. 931 z późn. zm.), w całości jest finansowana ze środków publicznych
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