URZAD MARSZAEKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Zalacznik nr 1

KP.V.052.2.53.2022

10-447 Olsztyn

Departament Koordynacji Promocji
ul. Glowackiego 17

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie szkolenia
pt. ,Budowanie zespotu, wspodtpraca i efektywna komunikacja” dla pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia bedzie 10-ciu pracownikéw jednego zespotu petnigcych rozne funkcje:
specjalisci ds. funduszy europejskich, ktérzy na co dzieh udzielajg informacji
o funduszach, osoba rozliczajgca projekt i koordynator zespotu. Zesp6ét jest rozproszony: Punkt
w Olsztynie i Punkt w Elblagu.

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci przez uczestnikdw oraz poszerzenie wiedzy
w zakresie wspotpracy, skutecznej komunikacji, zbudowanie poczucia wspdlnoty grupowej
i uksztattowanie pozytywnych interakcji grupowych.

ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA (PROPONOWANY):

- Co to jest zespodt, dobry lider, dobry wykonawca w zespole.

- Filary pracy zespotowe;.

- Budowanie poczucia wspolnoty grupowe;.

- Kluczowe zZrédta nieporozumien i niecheci w relacjach miedzy cztonkami zespotu.
- Najwazniejsze narzedzia komunikacyjne.

- Zasady komunikacji — okazywanie szacunku i dbanie o wtasciwe relacje.
- Komunikat nadany a odebrany.

- Btedy w komunikacji w zespole.

- Budowanie zaufania.

- Komunikacja w sytuacjach konfliktowych.

- Podnoszenie skutecznosci komunikacyjnych czionkéw zespotu.

Metody, ktére powinny zosta¢é wykorzystane podczas szkolenia: diagnoza, c¢wiczenia
indywidualne i grupowe, warsztaty, case study.

OKRES | FORMA SZKOLENIA

Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana w nastepujgcy sposob:

Szkolenie powinno by¢ zrealizowane w ciggu 2 dni szkoleniowych dla 10 oséb.
czwartek — pigtek

1 dzien szkoleniowy = 8 godzin zegarowych

2 dzien szkoleniowy = 8 godzin zegarowych
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2. W ramach ww. godzin wykonawca zapewni 3 przerwy 15-minutowe i 45-minut na przerwe
obiadowa.

TERMIN SZKOLENIA:
1. Szkolenie powinno zosta¢ zrealizowane w dwoch nastepujgce po sobie dniach, tj.
Czwartek — pigtek (proponowany przedziat czasowy 9.30 — 17.30 w czwartek
i 8.30 — 16.30 w pigtek)
2. Ostateczne godziny zostang ustalone po przestaniu propozycji scenariusza szkolenia.
3. Termin wykonania przedmiotu umowy: 30 dni od dnia zawarcia umowy jednak nie pozniej
niz do 30 wrzesnia 2022r.

VI. MIEJSCE SZKOLENIA

1. Wykonawca zapewnia obiekt hotelowo — konferencyjny poza granicami Olsztyna
w odlegtosci drogowej do 40 km od adresu Gtowackiego 17 w Olsztynie (mierzonej z uzyciem
aplikacji — maps.google.pl), w ktérym znajdujg sie m.in.:

1) sala/pomieszczenie konferencyjne, w ktérych odbedzie sie szkolenie,
2) sala/pomieszczenie, gdzie zostanie wykonana ustuga gastronomiczna,
3) pokoje hotelowe.

2. Obiekt — hotel musi by¢ zaszeregowany do co najmniej trzeciej (***) kategorii obiektéw
hotelarskich oraz, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ustugach hotelarskich oraz
ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikdw turystycznych (Dz. U. 2020r. poz. 211), musi by¢
wpisany do ewidencji obiektow hotelarskich prowadzonej przez marszatka wojewddztwa
wiasciwego ze wzgledu na miejsce potozenia obiektu hotelarskiego.

3. W przypadku, gdy prowadzgcy obiekt, w ktorym $Swiadczona bedzie ustuga bedaca
przedmiotem zamowienia, stosuje w odniesieniu do tego obiektu nazwe sugerujgca, iz jest
to obiekt hotelarski, obiekt ten musi spetnia¢ wymagania przewidziane w odniesieniu
do obiektéw hotelarskich w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ustugach hotelarskich oraz
ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych (Dz.U. 2020, poz. 211) oraz
w aktach wykonawczych do tej ustawy, w tym w szczegdlnosci w art. 39 ust.1 i 2 ww. ustawy.

4. Sala szkoleniowa musi spetnia¢ warunki okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

5. Obiekt oraz sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawce, aby byty zaakceptowane
przez Zamawiajgcego, muszg spetnia¢ warunki, o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 3, oraz
dodatkowo:

1) pelne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,

2) bezptatne toalety,

3) w czesci ogolnodostepnej obejmujgcej sale gastronomiczne i konferencyjne
klimatyzacje lub inne urzadzenia i systemy zapewniajgce wymiane powietrza
i utrzymanie temperatury 18-21° oraz wilgotno$¢ 45-60 %,

4) wi-fi na terenie obiektu.

6. Wykonawca zapewni sale konferencyjng dla 10 osoéb, gdzie odbedzie sie szkolenie
w godzinach uzgodnionych z Zamawiajgcym, posiadajgca nastepujgce wyposazenie:
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7.

1) miejsca siedzgce dla wszystkich uczestnikow szkolenia, np. w ustawieniu teatralnym
lub w podkowe z miejscem do pisania (krzesta, stoty, fawki lub pulpity dla uczestnikow)
badz inne ustawienie umozliwiajgce przeprowadzenie szkolenia,

2) odpowiednie os$wietlenie: dostep do $wiatta dziennego oraz os$wietlenia
umozliwiajgcego swobodne i bezpieczne dla wzroku czytanie,

3) stoti krzesto dla osoby prowadzgcej szkolenie,

4) sprzet multimedialny (rzutnik, ekran), sprzet umozliwiajgcy wyswietlenie prezentacji
multimedialnej,

5) flipchart, zestaw pisakow,

6) dostep do bezptatnego zaplecza sanitarnego,

7) tatwy dostep do zrédta pradu,

8) sala powinna by¢ klimatyzowana zapewniajgca wymiane powietrza i utrzymanie
temperatury 18-21°oraz wilgotnos¢ 45-60%,

9) dostep do sali, w ktérej zostanie zorganizowany obiad dla wszystkich uczestnikéw

szkolenia.
W budynku, w ktorym odbywac sie bedzie szkolenie (ani w jego najblizszym otoczeniu) nie
moga odbywac sie prace budowlane, remontowe bgdz konserwatorskie.

Wykonawca w terminie 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy wskaze Zamawiajgcemu
minimum 3 propozycje obiektu hotelowo-konferencyjnego, w ktéorym miatoby sie odby¢ szkolenie,
z czego Zamawiajgcy wybierze jedna.

VIl. OBOWIAZKI WYKONAWCY

1.

10-562 Olsztyn

Departament Koordynacji Promocji
ul. Emilii Plater 1

Zapewnienie trenera ktory bedzie uczestniczyt w realizacji zamdwienia, odpowiedzialnego
za merytoryczne opracowanie materiatbw szkoleniowych i przeprowadzenia szkolenia
w formie warsztatowej, ktéry posiadaé bedzie doswiadczenie w przeprowadzeniu minimum
15 szkolen/kurséw/warsztatébw z zakresu budowania zespotu, wspétpracy i efektywnej
komunikacji lub tematéw pokrewnych, ktérych celem jest nauka sprawnego przeptywu
informaciji i budowania pozytywnych relacji w zespole (trwajgcych co najmniej 16 godzin
szkoleniowych kazde, gdzie jedna godzina szkoleniowa réwna sie 45 minut) w okresie
01.01.2020 do uptywu terminu sktadnia ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy to w tym okresie.

Przygotowanie nie pdzniej niz w ciggu 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy i przestanie
drogg elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego scenariusza szkolenia zawierajgcego:

- program szkolenia,

- szczegotowy termin szkolenia,

- miejsce szkolenia — Wykonawca wskaze Zamawiajgcemu minimum 3 lokalizacje z czego
Zamawiajgcy wybierze jedna.

UWAGA — Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego wprowadzenia modyfikaciji
przestanych materiatbw wymienionych w punkcie 2, przed ostateczng akceptacja.
Realizacja szkolenia zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego scenariuszem.
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10.

11.

12.
13.

10-562 Olsztyn

Departament Koordynacji Promocji
ul. Emilii Plater 1

UWAGA — Zamawiajgcy z Wykonawcg moga zmieni¢ szczegotowy termin szkolenia i wniesc
modyfikacje do scenariusza. Wszelkie zmiany musi zaakceptowa¢ Zamawiajacy.
Wykonawca jest zobowigzany przekaza¢ Zamawiajgcemu na wskazany w umowie adres
poczty elektronicznej co najmniej na 4 dni robocze przed terminem szkolenia wzor
certyfikatdw/zaswiadczen, w celu uzyskania ich akceptacji.

Wykonawca jest zobowigzany do uwzglednienia ewentualnych uwag wniesionych przez
Zamawiajgcego do przekazanych certyfikatéw/zaswiadczen, za posrednictwem poczty
elektronicznej w terminie maksymalnie 1 dnia roboczego od dnia ich otrzymania oraz
przekazania ww. dokumentéw z uwzglednionymi zmianami Zamawiajgcemu na wskazany
adres poczty elektronicznej.

Po ukohczeniu szkolenia Wykonawca jest zobowigzany przygotowaé i dostarczyé
Zamawiajgcemu certyfikaty/zaswiadczenia potwierdzajgce ukonczenie ww. szkolenia
w wersji papierowej oraz raport poszkoleniowy w wersji papierowej i/lub elektronicznej.
Na kazdym certyfikacie/zaswiadczeniu na odwrocie powinien znajdowac sie zakres
merytoryczny szkolenia.

Wykonawca jest zobowigzany przygotowaé prezentacje multimedialng, przygotowac
i dostarczy¢C na miejsce realizacji ustugi materiaty szkoleniowe wraz ze szczegdétowym
programem szkolenia w formie drukowanej dla kazdego uczestnika najpdzniej w dniu
rozpoczecia szkolenia.

Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ jeden egzemplarz materiatdw szkoleniowych dla
Zamawiajgcego w celach archiwizacyjnych.

Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ wsréd uczestnikédw szkolenia, po jego
zakonczeniu, badanie na podstawie ankiety ewaluacyjnej oceniajgcej szkolenie.

Wzér ankiety ewaluacyjnej, logotypy i inne niezbedne informacje bedg przekazane
Wykonawcy przez Zamawiajgcego najpozniej na 5 dni roboczych przed terminem szkolenia.
Na materiatach szkoleniowych, licie obecnosci, prezentaciji, certyfikatach/zaswiadczeniach,
programie szkolenia, ankietach i raporcie powinny znajdowac sie odpowiednie logotypy —
zgodnie z ustaleniami z Zamawiajgcym. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy najpdzniej
na 5 dni roboczych przed terminem szkolenia.

Oznakowanie logotypami sal/miejsc gdzie bedzie odbywato sie szkolenie.

Do obowigzkéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczoscig szkolenia nalezy
przekazanie w terminie 10 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia wszystkich materiatow
tj.:

- list obecnosci,

- potwierdzenie odbioru certyfikatow,

- ankiet ewaluacyjnych,

- raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby, problemy, spostrzezenia
uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet,

- nagranie na no$niku danych kompletu materiatéw szkoleniowych.

UWAGA — Wykonawca moze nagrac wszystkie materiaty opisane w powyzszym punkcie na
jednym noéniku danych pod warunkiem prawidtowego uporzadkowania ich
w katalogi/foldery.
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14. Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobe do kontaktow roboczych miedzy

Wykonawcg i Zamawiajgcym. Przy realizacji zamdéwienia Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ porozumiewania sie z Wykonawca drogg mailowg oraz za pomocg telefonéw.

15. Wykonawca zapewni ustuge dwudniowg dla wszystkich uczestnikdéw szkolenia na miejscu

1)

2)

3)

podczas trwania szkolenia, sktadajgca sie z:
serwisu kawowego ciggtego, z ktérego mozna bedzie korzysta¢ w trakcie trwania szkolenia
(bezposrednio w sali konferencyjnej lub przed salg) pierwszego i drugiego dnia sktadajgcego
sie z:
- kawa czarna z ekspresu, z mozliwoscig skorzystania z ekspresu cisnieniowego na miejscu
przez kazdego uczestnika bez limitu,
- herbaty (rézne rodzaje minimum 3 rodzaje do wyboru — w tym czarna, zielona i owocowa)
dla kazdego uczestnika, bez limitu,
- wrzgtek w termosach lub dostosowany bezposredni z ekspresu, bez limitu,
- mleko i/lub $mietanka do kawy dla wszystkich uczestnikow szkolenia (podane w dzbankach
lub dozowane z ekspresu) bez limitu,
- woda mineralna gazowana i hiegazowana,
- soki owocowe — dwa rodzaje, 0,5 litra na osobe,
- kanapki koktajlowe wersja mix co najmniej 3 rodzaje (np. wedling, serem Zzottym,
plesniowym - co najmniej 3 sztuki kazdego rodzaju na osobe). Kanapki podane bedg na
jasnym i ciemnym pieczywie.
- dwa rodzaje ciasta domowego (np. szarlotka, brownie, sernik; co najmniej po 2 kawatki
kazdego rodzaju ciasta na osobe).
obiadu dwudaniowego w postaci szwedzkiego stotu serwowanego w restauracji/sali (w innej
niz sala, w ktérej odbywac sie bedzie szkolenia) z mozliwoscig zasiadania przy stotach,
pierwszego i drugiego dnia, przewiduje minimum:
- zupa: dwa rodzaje zup, porcja = 300-310 ml/osoba,
- mieso i ryba na ciepto, porcja = 150-170 g/osoba,
- dwa rodzaje dodatku warzywnego do dania gtéwnego (np. suréwka, satatka, warzywa na
parze), porcja = 150-170 g/osoba),
- dodatki do dania gtbwnego: porcja = 200-220 g. Wykonawca zapewni 2 rodzaje dodatkow
sposréd: ziemniaki (z wody lub opiekane), kasza, frytki, ryz, kopytka,
kolacja (pierwszego dnia) w postaci szwedzkiego stotu lub serwowana w restauracji/sali (w
innej niz sala, w ktérej odbywac sie bedzie szkolenie) z mozliwoscig zasiadania przy stole,
dla wszystkich uczestnikow przewiduje minimum:
- potrawy:
a) zupa 2 rodzaje: 1 porcja = 300-310 ml/osoba,
b) 2 dania gtéwne:
- danie gtéwne (potrawa miesna lub ryba): 1 porcja = 150-170 g/osoba,
- suréwki ze sSwiezych i gotowanych warzyw: 1 porcja = 100/120 g/osoba, Wykonawca
zobowigzany jest zapewni¢ zestaw zawierajgcy 2 surowki ze swiezych warzyw i 1 surowki
z warzyw gotowanych (inne niz przy obiedzie),

Departament Koordynacji Promocji T: +48895219170 Certyfikat Systemu
10-562 Olsztyn F: +48 895219179 Zarzadzania Jakoscia
ul. Emilii Plater 1 E: biuropromocji@warmia.mazury.pl ISO 9001:2015

W: www.warmia.mazury.pl Nr 388/2006

Punkt : & §

. Rzeczpospolita Unia Europejska
Informacyjljy, - Polska .m-{.,; o Fundusz Spéjnosci
Fundusze Europejskie mazvev. Ldrowe zycie, czysty zysk



- dodatki do dania gtéwnego: 1 porcja = 150-170 g, 1 porcja na osobe. Wykonawca zapewni
2 rodzaje dodatkow sposrod: ziemniaki z wody lub opiekane, kasza, ryz, frytki, kopytka,
- deser: 1 porcja = 200-220 g,
- herbata (min. 3 rodzaje np. czarna, zielona, owocowa) dla kazdego uczestnika.
Sala, w ktorej odbedzie sie kolacja powinna sie sktadaé z jednego pomieszczenia, w ktérym
ustawiony zostanie stoét z miejscami siedzgcymi dla wszystkich uczestnikdw szkolenia.
Wykonaweca przy oferowaniu positkéw zapewni stosowanie swiezych produktow spozywczych
oraz spetniajgcych normy jakosci produktow spozywczych. Wykonawca zapewni obstuge
kelnerskg oraz stosowng zastawe — z wylgczeniem naczyn jednorazowego uzytku — oraz
nakrycie stotéw, serwetki. Wszystkie zaproponowane zestawy menu muszg by¢ urozmaicone.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojéw, zgodnie z zaproponowanym
i zaakceptowanym przez Zamawiajgcego menu, z zastrzezeniem, iz dania gtéwne beda rézne
kazdego dnia szkolenia oraz zobowigzany jest do zapewnienia wyposazenia technicznego
(ekspresy, podgrzewacze, termosy, grille itp.) i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem wszelkich prac porzadkowych po
zakonczeniu szkolenia.

16. Nocleg

1) Wykonawca zapewni miejsca noclegowe wraz ze Sniadaniem dla wszystkich uczestnikéw,
w pokojach 2-osobowych i/lub wieloosobowych.

2) Sniadania dla oséb korzystajgcych z noclegu bedg zawieraé minimum:

a) dania ciepfe typu: jajecznica, paréwki/kietbaski itp. dla kazdego uczestnika,

b) dania zimne typu: pieczywo jasne i ciemne, masto, miéd, dzem, pétmiski wedlin, potmiski
serow, mlek, jogurty, ptatki $niadaniowe, warzywa (np. pomidor, ogorek) itp.,

c) napoje: herbata, kawa, sok owocowy, woda mineralna.

Wykonawca zapewni personel do obstugi technicznej szkolenia, obstugi restauracyjnej oraz

wyznaczy osobe do kontaktéw roboczych miedzy Wykonawcg i Zamawiajgcym.

17. Przy realizacji zamdwienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢é porozumiewania sie
z Wykonawcg drogg mailowg oraz za pomocg telefonu. W trakcie realizacji przedmiotu
zamowienia Wykonawca bedzie na biezgco wspétpracowat z Zamawiajgcym. Wykonawca
wyznaczy jedng osobe do ogolnej koordynacji realizacji przedmiotu zamowienia, ktora
bedzie wspétpracowata z osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego.

18. Wykonawca wyceni ustuge z transportem i bez transportu. W przypadku wyceny
z transportem Wykonawca uwzgledni transport dla 10 uczestnikow szkolenia: pierwszego
dnia na trasie ul. Glowackiego 17 w Olsztynie na miejsce szkolenia i drugiego dnia szkolenia
na trasie, miejsce szkolenia do Olsztyna na ul. Glowackiego 17.

Rozliczenie szkolenia

Potwierdzeniem nalezytego wykonania przedmiotu umowy bedzie podpisany przez Zamawiajgcego
protokdt odbioru ustugi, ktéry stanowi¢ bedzie podstawe do wystawienia faktury/rachunku,
na podstawie ktorej zostanie wyptacone wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia dostarczenia jej
Zamawiajgcemu.

Departament Koordynacji Promocji T: +48895219170 Certyfikat Systemu
10-562 Olsztyn F: +48 895219179 Zarzadzania Jakoscia
ul. Emilii Plater 1 E: biuropromocji@warmia.mazury.pl ISO 9001:2015

W: www.warmia.mazury.pl Nr 388/2006

Punkt : & §

. Rzeczpospolita Unia Europejska
Informacyjljy, - Polska .m-{.,; o Fundusz Spéjnosci
Fundusze Europejskie mazvev. Ldrowe zycie, czysty zysk



Protokot odbioru wystawia Zamawiajgcy. Ewentualny brak dokumentow lub braki w ich kompletnosci
skutkowa¢ bedg opdznienia w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu
uzupetniania stwierdzonych brakow.

Ustuga ma charakter ustugi ksztalcenia zawodowego i zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29 lit.
ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. nr 54, poz. 535), w catosci jest
finansowana ze srodkéw publicznych.
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