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Zatacznik nr 1 do siwz ZP 33/2014/CES

Szczeqotowy opis i zakres przedmiotu zamowienia

1) Nazwa zamodwienia, liczba os6b, dni, godzin
2) Zrédlo finansowania

3) Termin realizacji przedmiotu zamodwienia
4) Miejsce realizacji przedmiotu zamowienia
5) Program warsztatow

6) Zapewnienie trenerow

7) Materialy szkoleniowe

8) Egzaminy, certyfikaty, nabyte umiejetnosci
9) Nadzor nad warsztatami

10) Dokumentacja z warsztatéw

11) Sposob rozliczenia, ptatnosci

12) Ochrona danych osobowych

13) Prawa autorskie

14) Kody CPV

15) Zakres, ktory zapewnia Zamawiajacy

1) Nazwa zamowienia, liczba os6b, dni, godzin

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie 3 edycji ustugi szkoleniowej pn.:
Warsztaty partnerstw dla pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego i organizacji
pozarzagdowych w ramach projektu ,NGO sprawne jak mato kto. Projekt wsparcia
organizacji pozarzadowych w wojewoddztwie podkarpackim”.

Liczba oséb:

Uczestnikami kazdej edycji warsztatéw partnerstw bedzie maksymalnie 60 oséb ( 1
grupa po 15 o0séb w kazdym z 4 CIW). Uczestnicy warsztatéw to osoby doroste,
pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego zwanych dalej JST i organizacji
pozarzadowych zwanych dalej NGO. tacznie 180 oséb (15 osdéb x 4 CIW x 3 edycje)

Liczba dni i godzin:

Kazda edycja warsztatdw obejmie 5 dni warsztatéw tacznie w 4 CIW 160 godzin
warsztatow ( 40 godzin na 1 CIW) nie wiecej niz 8 godzin warsztatow na 1 dzien.

1 godzina warsztatéw to 45 minut zegarowych. Catos¢ zamowienia obejmuje 480 godz.
warsztatow(40godzna x 4 CIW x 3 edycje).

2) Zrédto finansowania

- Projekt pn.: ,NGO sprawne jak mato kto. Projekt wsparcia sektora organizacji
pozarzadowych w woj. podkarpackim” realizowany w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki na lata 2007-2013.

- Informacje o projekcie:
Numer i nazwa Priorytetu: Priorytet V - Dobre rzadzenie.

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Numer i nazwa Dziatania:. Dziatanie 5.4 - Rozwdj potencjatu trzeciego sektora
Numer i nazwa Poddziatania: Poddziatanie 5.4.2 - Rozwdj dialogu obywatelskiego,
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Instytucja, w ktérej zostat ztozony wniosek:. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej.
Nr konkursu: DWF_5.4.2_7 2011
Okres realizacji projektu: od 01.10.2012 do 30.06.2015.
Obszar realizacji projektu: Wojewddztwo Podkarpackie.
Nazwa Beneficjenta: Rzeszowska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

- Umowa o dofinansowanie projektu nr UDA-POKL.05.04.02-00-E06/11

- zawarta w dniu 25.10.2012 r. pomiedzy Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej,
ul. Nowogrodzka 1/3/5, a Rzeszowska Agencjq Rozwoju Regionalnego S.A. w
Rzeszowie.

3) Termin realizacji przedmiotu zaméwienia

Przedmiot zamoéwienia musi by¢ wykonany w terminach:

I edycja - nie wczesniej niz od 1 czerwca, lipiec 2014r.

II edycja - pazdziernik, listopad 2014r.

III edycja - luty, marzec 2015r.

Doktadne daty przeprowadzenia warsztatow bedg uzgodnione pomiedzy Wykonawca a
Zamawiajacym 2 tygodnie przed rozpoczeciem warsztatow.

4) Miejsce realizacji przedmiotu zamoéwienia
Warsztaty odbywac sie bedg na terenie wojewddztwa podkarpackiego na terenie obszaru
dziatalnosci 4 punktéw CIW, tj. Rzeszow, Przemysl, Jasto, Lesko.

5) Program warsztatow

a) Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania szczegdtowych programow
warsztatow - z rozpisaniem na dni i godziny i dostarczenia ich do 3 dni od daty
zawarcia umowy w celu akceptacji przez Zamawiajacego. Zamawiajacy zastrzega
sobie mozliwos¢ korekty przedstawionych dokumentow.

b) Programy warsztatow powinny zawiera¢ informacje dotyczace tematyki
prowadzonych zaje¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne. Program
warsztatow powinien zawiera¢ réwniez informacje dotyczace wiedzy i umiejetnosci
jakie zdobedg uczestnicy po ich zakonczeniu. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do korekty programoéw warsztatow w zakresie nieograniczonym regulacjami
prawnymi.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia Zamawiajacemu szczegoétowego programu
w terminie do 3 dni od daty zawarcia umowy.

6) Zapewnienie trenerow

Wykonawca musi dysponowaé odpowiednio wykwalifikowang kadrg, ktorej powierzy
realizacje przedmiotu zamodwienia tj. przeprowadzenie warsztatow partnerstw wedtug
potrzeb (ilo$¢ trenerdéw - nie mniej niz 6 os6b). Warsztaty w 4 CIW kazdorazowo maja
by¢ prowadzone przez pare trenerdéw ( dwie osoby tacznie).

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ Zamawiajgcemu po wyborze oferty a przed
zawarciem umowy wykaz o0so6b, ktéore beda prowadzi¢ warsztaty i ktore bedg
odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia tj.: zyciorysy zawodowe co najmniej
3 par treneréw oraz dokumenty potwierdzajace ich kwalifikacje (wyksztatcenie,
doswiadczenie), zaswiadczenia/referencje, wystawione imiennie dla kazdego z trenerdw,
ktorzy beda osobiscie prowadzi¢ warsztaty. Potwierdzajace przeprowadzone przez nich
ustugi w zakresie min 100 godzin warsztatdw n/t partnerstw.

Zamawiajacy wymaga, aby przedmiot zamowienia byl wykonywany przez
trenerow wskazanych w ofercie.

Wskazane osoby bedg w ramach realizacji przedmiotu zamodwienia odpowiedzialne za
przygotowanie szczeg6towego programu warsztatdow, opracowanie materiatéw
dydaktycznych dla uczestnikow i przeprowadzenie zaje¢. Tematyka warsztatdw wymaga
ze strony kazdego trenera specjalistycznej wiedzy w danym zakresie ze szczegdlnym
uwzglednieniem wiedzy praktycznej.

Wymagania wobec kadry trenerskiej:

+ doswiadczenie w prowadzeniu warsztatdw na temat partnerstw (co najmniej 200
godzin przeprowadzonych w tym zakresie) dla os6b dorostych;

« wyksztatcenie na poziomie wyzszym magisterskim;

+ kazdy trener powinien sie wykaza¢, ze jest autorem lub wspodtautorem publikacji,
opracowan obejmujacych tematyke partnerstw pomiedzy JST i NGO

+ kazdy trener ma posiada¢ doswiadczenie w tworzeniu co najmniej 3 partnerstw
pomiedzy JST i NGO (udokumentowaé, np. ksero umowy partnerskiej, listu
intencyjnego) w ostatnich 7 latach.

PowyZzsze wymagania muszg by¢ spetnione tacznie dla kazdego trenera.

W przypadku zaistnienia w trakcie realizacji przedmiotu zamowienia okolicznosci
wskazujacych na niewywigzywanie sie przez konkretnego trenera w nalezyty sposéb z
powierzonych mu zadan, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zadania zmiany
wskazanego przez niego trenera i zastgpienia go przez osobe spetniajacq co najmniej w
takim samym stopniu wymagania wobec kadry trenerskiej okreslone w opisie i zakresie
przedmiotu zamodwienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo weryfikacji kwalifikacji ww. oséb poprzez m.in.
przeprowadzenie (telefonicznie) rozmodw kwalifikacyjnych, ocene kwalifikacji, rozmowe
z kandydatem na trenera.

Zamawiajacy informuje, ze CV treneréw beda przekazane do Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej celem akceptacji. W przypadku braku akceptacji przez RARR S.A. i/lub przez
MPIPS Wykonawca wskazuje inng osobe o wymaganych kwalifikacjach.

Wzor CV stanowi Zatacznik nr 1 do Szczegdétowego opisu i zakresu przedmiotu
zamoéwienia.

Wykonawca przedmiotu zamoéwienia zobowigzany jest do wypracowania, w kazdym
miejscu przeprowadzenia warsztatéw, programoéw wspodtpracy pomiedzy NGO i JST, do
opracowania i podpisania 12 lokalnych porozumien JST - NGO (podpisane umowy i
opracowane plany dziatania po 1 w kazdym CIW, w kazdej edycji), do powotania 4
gminnych rad pozytku publicznego(protokoty powotania), do opracowania i ztozenia 4
wnioskow na projekty partnerskie (kopia wniosku).

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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7) Materiaty szkoleniowe

a) Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania 180 kompletéw materiatéw
szkoleniowych (opracowania, wydruku materiatéw szkoleniowych) dla kazdego
uczestnika warsztatow, dostosowanych do tematyki warsztatéw, pozwalajacych na
samodzielng edukacje z zakresu tematyki warsztatow.

b) Komplet materiatéw szkoleniowych dla kazdego uczestnika warsztatéw obejmuje:
+ papierowg wersje materiatow szkoleniowych - skrypt (format A4, minimum 50

stron, trwale spiete np. bindowane i zapewni¢ podrecznik spdjny z zakresem
tematycznym warsztatdw - Tennyson Ros ,, Studium przypadku - poradnik”).

« materiaty papiernicze (dtugopis ologowany piszacy na niebiesko, notatnik -
minimum 60 kartek, format A4, kratka. Notatnik musi zosta¢ umieszczony w
segregatorze razem ze skryptem, notatnik musi zawiera¢ logotypy PO KL i UE
oraz logotyp projektu pn.: ,NGO sprawne jak mato kto. Projekt wsparcia
sektora organizacji pozarzadowych w woj. podkarpackim” realizowany w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013) i inne $rodki
dydaktyczne niezbedne do realizacji warsztatow.

c) Komplet materiatdw powinien zosta¢ rozdany Beneficjentom (uczestnikom
warsztatow) w pierwszym dniu zaje¢ za potwierdzeniem odbioru.

d) Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu wersji papierowej
jednego kompletu materiatéw szkoleniowych dotyczacych warsztatéw, ktore
realizuje w ramach przedmiotu zamdwienia.

e) Koszty opracowania, transportu i powielenia materiatow ponosi Wykonawca.

Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia (zakup lub jesli jest autorem) podrecznika
na temat tworzenia partnerstw JST i NGO i do opracowania ostatecznej wersji
materiatéw szkoleniowych rozumianych jako prezentacje w wersji papierowej, powielenia
ich oraz dostarczenia wraz z notatnikami i dlugopisami na miejsce warsztatow w
pierwszym dniu warsztatow.

Wszystkie materiaty szkoleniowe maja by¢ aktualne, odwotywaé sie do obowigzujacych
aktéw prawnych, ktorych tres¢ zostanie przedstawiona w w/w podreczniku.

8) Egzaminy, certyfikaty, nabyte umiejetnosci

Wykonawca zobowigzany jest do wydania uczestnikom warsztatow certyfikatu o jego
ukonczeniu potwierdzajacego ich uczestnictwo w dziataniach realizowanych w ramach
projektu. Certyfikaty powinny zawiera¢ oznaczenia unijne i projektowe wymagane
przez RARR S.A. Ostateczna tres¢ certyfikatbw powinna zosta¢ przestana
Zamawiajgcemu do zatwierdzenia. Certyfikaty powinny by¢ wydane w formacie A4 na
papierze przeznaczonym do wydruku certyfikatow (gramatura papieru 250 g/m2, kolor
biaty).

9)Nadz6r nad warsztatami

Nadzo6r prowadzony przez Wykonawce.

a) Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia ciggtego nadzoru i kontroli nad pracq
treneréw.

b) Wykonawca zobowigzany jest do biezacego informowania Zamawiajgcego
o pojawiajacych sie problemach w realizacji ustugi, w tym o przypadkach nieobecnosci

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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uczestnikdw warsztatdw oraz wypadkach rezygnacji z uczestnictwa w trakcie realizacji
ustugi, pod rygorem odmowy zaptaty za te osoby.

c) Wykonawca zobowigzany jest do wydruku i stosowania wzorow list obecnosci, list
odbioru materiatéw i cateringu oraz kart czasu pracy treneréw, oznaczen sali
warsztatowej i miejsca prowadzenia warsztatéw przekazanych przez Zamawiajacego.
Zamawiajacy przedstawi wzory do 2 dni od daty zawarcia umowy.

d) Wszelkie pisma kierowane do Zamawiajgcego muszg mie¢ oznaczenie ze wskazaniem
numeru umowy i datg jej zawarcia tj. Dotyczy umowy nr RARR/CES/...... /2014
zawartej dnia .......

Nadzér prowadzony przez Zamawiajgcego

a) Wykonawca jest zobowigzany do umozliwienia Zamawiajgcemu przeprowadzenia
kontroli merytorycznej, w tym przeprowadzenia wszelkich ankiet ewaluacyjnych
i oceniajacych oraz umozliwienia przeprowadzenia kontroli realizacji warsztatéow w
kazdej chwili zwigzania umowa.

b) UWAGA!!!! Zamawiajacy zastrzega sobie prawo kontroli warsztatow, w tym tresci
zajec¢ przed rozpoczeciem i podczas zaje¢ oraz dokonania niezapowiedzianej kontroli
przebiegu i sposobu prowadzenia warsztatow. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo by
podczas warsztatow byli obecni, przystuchiwali sie, kontrolowali tre$¢ warsztatow
pracownicy Zamawiajgcego i/lub Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci merytorycznych w tresci warsztatdw Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do natychmiastowego rozwigzania umowy z winy Wykonawcy.

10) Dokumentacja z warsztatow

Dokumentacja sporzadzana w trakcie warsztatéow:

Wykonawca jest zobowigzany do wydruku i do prowadzenia dokumentacji z warsztatéw,
oddzielnie dla kazdej grupy uczestnikdw oraz jej oznakowania zgodnie z wytycznymi
Zamawiajgcego, w tym:

a) list obecnosci na warsztaty za kazdy dzien uczestnictwa, podpisanych przez
uczestnikdéw i trenera prowadzacego zajecia. Listy obecnosci muszg by¢ prowadzone
odrebnie dla kazdej grupy warsztatowej.

b) kart czasu pracy trenera na zajeciach, ktére bedg zawiera¢ wymiar godzin, tematy
warsztatow, podpisy 0sob prowadzacych dany blok tematyczny oraz dodatkowe
informacje, w tym wizyty kontrolne. Karta powinna by¢ uzupetniana na biezaco po
kazdym dniu zaje¢ szkoleniowych. Kazdy trener prowadzi oddzielnie swojg karte
czasu pracy.

c) list odbioru materiatéw szkoleniowych.

d) potwierdzenie wykonania ustugi , tj. zaswiadczenie ukonczenia warsztatéw,
podpisane przez Wykonawce.

Wzory ww. dokumentéw bedq przekazane Wykonawcy w terminie do 2 dni od daty
zawarcia umowy. W przypadku braku obecnosci na warsztatach Wykonawca zobowigzany
jest natychmiast informowaé o tym Zamawiajgcego. Zabrania sie korektorowania ww.
dokumentdéw, dopuszczalne sg jedynie przekreslenia ewentualnych pomytek pisarskich.

Dokumentacja przekazywana Zamawiajacemu potwierdzajgca wykonanie ustugi:
a) Wykonawca jest zobowigzany do przekazania Zamawiajacemu kazdorazowo
w terminie do 3 dni po zakonczeniu zaje¢ przez kazdg grupe warsztatowg kompletu

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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dokumentacji obejmujacej: oryginaty list obecnosci za kazdy dzien warsztatéw, list
odbioru materiatéw oraz kart czasu pracy trenera.

b) Potwierdzeniem dostarczenia dokumentéw jest protokét ich odbioru zawierajacy numer
umowy, nazwe, date warsztatéow, date przekazania dokumentéow, nazwe/opis
dokumentu, wskazanie osob przekazujacych i odbierajacych, podpisy oséb.

11) Sposob rozliczenia, ptatnosci

a) Wynagrodzenie za zrealizowang ustuge bedzie ptatne za ilo$¢ przeprowadzonych
godzin warsztatow.

b) Podstawg wystawienia faktury jest przekazanie dokumentéw potwierdzajacych
wykonanie ustugi.

c) Wykonawca wystawi Zamawiajagcemu jedng fakture za zrealizowanie catosci
przedmiotu zamodwienia, z wyszczegolnieniem na tym dowodzie ksiegowym rodzaju
przeprowadzonych warsztatéw, liczby przeprowadzonych godzin warsztatéw, kwoty za
powielenie materiatéw szkoleniowych.

d) Wynagrodzenie jest ptatne przelewem, w terminie do 30 dni od otrzymania faktury
przez Zamawiajgcego.

e) Fakturowanie i ptatnos¢ po wykonaniu catoéci lub czesci przedmiotu zamowienia.
Dopuszcza sie wystawianie faktur czesciowych za wykonanie ustugi w catosci w
jednym z 4 punktéw CIW.

12) Ochrona danych osobowych

a) Zamawiajacy upowazni Wykonawce do przetwarzania danych osobowych uczestnikow
projektu pn.: ,NGO sprawne jak mato kto. Projekt wsparcia sektora organizacji
pozarzadowych w woj. podkarpackim” realizowany w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki na lata 2007-2013

b) Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez Wykonawce jedynie w celu
przeprowadzenia warsztatow, ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczosci w ramach
projektu pn.: ,NGO sprawne jak mato kto. Projekt wsparcia sektora organizacji
pozarzadowych w woj. podkarpackim” realizowany w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki na lata 2007-2013

c) Przy przetwarzaniu danych osobowych Wykonawca jest zobowigzany do
przestrzegania zapisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100,
poz. 1024).

d) Wykonawca jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokéow stuzacych zachowaniu
przez pracownikdw majacych dostep do powierzonych danych osobowych, danych
osobowych w poufnosci.

e) Wykonawca niezwtocznie poinformuje Zamawiajgcego o wszelkich przypadkach
naruszenia tajemnicy danych osobowych lub o ich niewtasciwym uzyciu.

13) Prawa autorskie.

Wykonawca jest zobowigzany do przeniesienia autorskich praw majgtkowych do utworéw
wytworzonych w ramach realizacji warsztatbw i na rzecz Zamawiajacego,
z jednoczesnym udzieleniem licencji na rzecz Zamawiajacego na korzystanie z ww.
utworow.

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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14) kody CPV
80500000-9 Ustugi szkoleniowe.

15) Zakres, ktory zapewnia Zamawiajacy

Zamawiajacy zapewnia: sale na warsztaty, catering dla uczestnikéw warsztatow.

W terminie do 2 dni od daty zawarcia umowy Zamawiajqcy przekaze Wykonawcy:

a) wzory list obecnosci,

b) wzory list odbioru materiatéw szkoleniowych,

c) wzory list odbioru certyfikatow,

d) wzory karty czasu pracy trenera,

e) wzory oznakowania dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi logotypami PO KL i UE
oraz logotyp projektu pn.: ,NGO sprawne jak mato kto. Projekt wsparcia sektora
organizacji pozarzadowych w woj. podkarpackim”

f) wzdr oznaczenia sali szkoleniowej i miejsca prowadzenia warsztatéw.

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Zatacznik nr 1. -
Wzor CV trenera:

. Nazwisko: ...cocevviieiiieieiee,
LImier

. Data urodzenia: .....c.cccoeuvveenenn.

A W N -

. Wyksztatcenie: ..o,

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Curriculum vitae

* X x

* %%

* gk

* %

Nazwa uczelni; osrodka
szkoleniowego oraz data
ukonczenia

Uzyskany stopien lub dyplom

5. Inne umiejetnosci:
6. Doswiadczenie zawodowe :

Data Miejscowos¢ Firma Stanowisko
Opis obowiazkow:

Data Miejscowos¢ Firma Stanowisko
Opis obowiazkow:

Data Miejscowos¢ Firma Stanowisko

Opis obowiazkow:

7. Inne informacje:

(czytelny podpis)
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