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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zaméwienia jest zapewnienie ustugi edukacyjnej, tj. przeprowadzenie
dwudniowego szkolenia wyjazdowego w formie warsztatow pt. ,Inteligencja
emocjonalna”, zwanego dalej ,szkoleniem”, dla maksymalnie 50 pracownikow
Departamentu Programéw Ponadregionalnych Ministerstwa Funduszy i Polityki

Regionalnej, zwanych dalej ,uczestnikami szkolenia”.

Kod i nazwa zamowienia wedtug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV):

80000000-4 — ustugi edukacyjne i szkoleniowe

Zamawiajgcym jest Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej.

Il. Cel szkolenia
Gtoéwne cele szkolenia to podniesienie umiejetnosci uczestnikow w zakresie:
e zrozumienia roli inteligencji emocjonalnej w zyciu zawodowym i osobistym,
e Swiadomego zarzgdzania wkasnymi emocjami,
e umiejetnosci wykorzystania inteligencji emocjonalnej do budowania relacji
zawodowych i osobistych.
lll. Program i metody szkolenia:

1. Wykonawca zaproponuje program szkolenia, ktéry bedzie uwzgledniat

nastepujgcy zakres tematyczny szkolenia:

a. czym jest inteligencja emocjonalna, na co wptywa i dlaczego ma w

naszym zyciu tak duze znaczenie?

b. rodzaje emociji, rozpoznawanie i Swiadomos¢ wtasnych emoc;ji i ich rola

W naszej codziennosci,

c. zarzadzanie wikasnym stanem emocjonalnym; rozpoznawanie emociji u

innych,

d. komunikacja inteligentna emocjonalnie, wtasciwe reagowanie na

emocje innych ludzi,
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e. jak rozwijac inteligencje emocjonalng?
f. inteligencja emocjonalna w miejscu pracy.

2. Zaproponowana metodyka i program szkolenia muszg zapewni¢ osiggniecie
celéw szkolenia opisanych w cz. Il. oraz zawiera¢ zagadnienia, wymienione w

punkcie 1.

3. Szkolenie zostanie zrealizowane w formule warsztatowej, z wykorzystaniem

praktycznych ¢wiczen.

4. Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z
informacjg o metodach pracy, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do OPZ (formularz

zgtoszeniowy).

V. Trenerzy:

1. Wykonawca zapewni minimum 2 treneréw posiadajgcych wiedze i

doswiadczenie z obszaru realizowanego szkolenia.

2. Wymagania dotyczgce trenerdéw: przeprowadzenie w ciggu ostatnich 2 lat
przed terminem sktadania ofert, co najmniej 4 szkolen grupowych z zakresu

,inteligencja emocjonalna”.

3. Do oferty nalezy dotgczy¢ imiona i nazwiska oraz wykaz szkoleh wykonanych
przez treneréw wraz z podaniem tematu szkolen, dat wykonania ustugi

i odbiorcow.

4. Wykonawca przedstawi informacje dotyczgca treneréw proponowanych do
realizacji szkolenia w zatgczniku nr 1 do OPZ (formularz zgtoszeniowy).
Jesli z przyczyn losowych, niezaleznych od Wykonawcy, zgtoszony w ofercie
trener nie bedzie mogt przeprowadzi¢ szkolenia, Wykonawca powinien
poinformowac o tym Zamawiajgcego i zaproponowac do wykonania zadania
innego trenera z co najmniej takim samym doswiadczeniem i kwalifikacjami.
Wykonawca powinien uzyskaé akceptacje Zamawiajgcego na zmiane

zgtoszonego trenera.
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Uczestnicy szkolenia
Liczba uczestnikow: maksymalnie 50 osob.

Zamawiajgcy zakfada podziat uczestnikbw na mniejsze grupy szkoleniowe, tak
aby umozliwi¢ przeprowadzenie efektywnej formuty warsztatowej. Liczba grup
szkoleniowych i ich liczebnos¢ bedzie zalezata od koncepcji szkolenia, ktérg

przedstawi Wykonawca.

Na potrzeby szkolenia Zamawiajgcy przewidziat dwie sale szkoleniowe:
wiekszg — mieszczgcg wszystkich uczestnikow szkolenia i mniejszg —

mieszczgcg potowe uczestnikow.

Termin, miejsce i czas realizacji szkolenia

Proponowane przez Zamawiajgcego terminy szkolenia to:
e 11-12 kwietnia 2024 r.

e |ub 18-19 kwietnia 2024 r.

Przystepujgc do sktadania oferty Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢
dostepnosé¢ obu terminéw. Termin realizacji szkolenia zostanie potwierdzony
niezwtocznie po podpisaniu umowy. Termin bedzie zalezat od wspdlnego
uzgodnienia miedzy Wykonawcami ustug edukacyjnej i logistycznej oraz w

porozumieniu z Zamawiajgcym.

Szkolenie odbedzie sie w hotelu potozonym w maksymalnej odlegtosci do ok.
60 kilometréw od siedziby Zamawiajgcego (00-926 Warszawa, ul. Wspdlna
2/4). Szczegoétowa informacja o miejscu szkolenia zostanie przekazana

Wykonawcy niezwtocznie po podpisaniu umowy.
Wybor miejsca szkolenia jest przedmiotem odrebnego postepowania.
Czas trwania i plan szkolenia:

e | dzieh szkolenia — co najmniej 5 godzin szkoleniowych plus dwie
przerwy po 15 minut oraz jedna przerwa (obiadowa) 60 minut,

orientacyjny czas trwania zajec: godz. 11:00 — 16:15



Ministerstwo Funduszy
i Polityki Regionalnej

* % %
* ot

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez s
dla Polski Wschodniej Unie Europejska

* 4 x

e |l dzien szkolenia - co najmniej 3 godziny szkoleniowe plus jedna
przerwa 15 minutowa, orientacyjny czas trwania zajec: godz. 09:00 —
12:15.

Jedna godzina szkoleniowa wynosi 45 minut.

Wskazane godziny majg charakter orientacyjny. Szczegétowa agenda

szkolenia zostanie ustalona w porozumieniu z Zamawiajgcym.

VII. Zadania Wykonawcy (po zawarciu umowy)

1. Wspoétpraca z Wykonawcg ustugi logistycznej i z Zamawiajgcym na kazdym
etapie wykonania zamowienia. Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy dane

kontaktowe do Wykonawcy ustugi logistycznej niezwtocznie po podpisaniu
umowy.

2. Przygotowanie szczegotowego programu szkolenia i przedstawienie do
uzgodnienia i akceptacji Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega mozliwosé
konsultowania programu szkolenia z Wykonawcg przed rozpoczeciem
szkolenia. Wykonawca uzyska pisemng akceptacje programu szkolenia od
Zamawiajgcego najpozniej 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem

szkolenia.

3. Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiajgcym agendy szkolenia. Wykonawca
uzyska od Zamawiajgcego pisemng akceptacje agendy najpozniej na 4 dni

robocze przed rozpoczeciem szkolenia.

4. Przeprowadzenie szkolenia w oparciu o szczegotowy program i agende

szkolenia, o ktérych mowa powyze;.
5. Prowadzenie listy obecnosci uczestnikdéw szkolenia.

6. Przekazanie kazdemu uczestnikowi szkolenia materiatow szkoleniowych.
Przez ,materiaty szkoleniowe” Zamawiajgcy rozumie np. wydrukowane
skrypty/ broszury, z ktérych uczestnicy bedg mogli korzysta¢ zarowno w

trakcie zaje¢ jak i po szkoleniu.

7. Umieszczenie oznakowania obowigzkowego dla dziatan wspétfinansowanych

przez Unie Europejskg w ramach programu Fundusze Europejskie dla Polski
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Wschodniej 2021-2027 w salach szkoleniowych oraz na materiatach
szkoleniowych, liscie obecnosci i zaswiadczeniach ukohczenia szkolenia.

Oznakowanie sktada sie z:

e tekstu: ,Szkolenie finansowane z programu Fundusze Europejskie dla
Polski Wschodniej 2021-2027”,

e graficznego zestawienie znakdéw (w kolorze) programu Fundusze
Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027, logo Rzeczypospolitej

Polskiej i emblematu Unii Europejskiej.

Zestawienie znakow znajduje sie na stronie internetowej programu:
https://www.fepw.gov.pl/strony/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/promocja-
programu/

w czesci Ksiega wizualizacji/ Dokumenty do pobrania/ Zestawienia znakow
8. Zapewnienie trenerow wskazanych w ofercie.

9. Przygotowanie i przekazanie wszystkim uczestnikom szkolen imiennych
zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia (zaswiadczenie, ktérego wzor akceptuje
Zamawiajgcy, powinno zawierac: temat, termin, imie i nazwisko uczestnika

szkolenia, imie i nazwisko trenera, a takze podpis Wykonawcy szkolenia).

10.Przekazanie uczestnikom do wypetnienia Arkusza Indywidualnej Oceny
Szkolenia (zwanego dalej ,AlIOS”) najpozniej drugiego dnia szkolenia. Wzor
AIOS zostanie przekazany Wykonawcy przez Zamawiajgcego przed

rozpoczeciem szkolenia ha wskazany przez niego adres e-mail.

11.Przestanie Zamawiajgcemu, nie pozniej niz 10 dni kalendarzowych po
zakonczeniu szkolenia, raportu ewaluacyjnego w formie elektronicznej. Raport

powinien zawierac:
a) kopie listy obecnosci,
b) kopie AIOS,
c) kopie zaswiadczen potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

d) zdjecia dokumentujgce oznakowanie sali szkoleniowej.


https://www.fepw.gov.pl/strony/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/promocja-programu/
https://www.fepw.gov.pl/strony/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/promocja-programu/

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez
dla Polski Wschodniej Unie Europejska

* Xk

. Ministerstwo Funduszy
i Polityki Regionalnej

* % %
* ot

* 4 x

12.Przestanie Zamawiajgcemu, nie pézniej niz 14 dni kalendarzowych po

zakonczeniu szkolenia:
a) oryginatu listy obecnosci,

b) oryginatow AIOS.

VIII. Dodatkowe informacje dla Wykonawcy:

1. Wykonawca zobowigzuje sie wykonac szkolenie zgodnie ze szczegotowym

2.

3.

programem szkolenia, doprecyzowanym zgodnie z Rozdz. VII, pkt 2.
Zamawiajgcy dopuszcza zmiane programu szkolenia w przypadku wystgpienia
sytuacji niezawinionych przez Wykonawce, np. pogoda uniemozliwiajgca

przeprowadzenia szkolenia na zewnatrz (o ile program by tak zaktadat).

Zamawiajgcy zastrzega, ze dane dotyczgce realizacji zadania sg jawne oraz
stanowig informacje publiczng i mogg zostaé udostepnione na zasadach
okreslonych w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

W celu zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie z oferentami w celu

uzupetnienia, wyjasnienia lub doprecyzowania ofert.

Zamawiajgcy zawiera umowy na podstawie wiasnych wzoréw uméw,

stosowanych przez Zamawiajgcego.

IX. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: ,rozporzgdzenie 2016/679”)

informujemy, ze:

1.

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych w celu wyboru
wykonawcy, zawarcia umowy oraz realizacji umowy jest Minister Funduszy i
Polityki Regionalnej z siedzibg przy ul. Wspdlnej 2/4, 00-926 w Warszawie.
Dane osobowe mogg zostac ujawnione wtasciwym organom oraz podmiotom

upowaznionym zgodnie z obowigzujgcym prawem.
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. Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo
wgladu do tresci tych danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest
dobrowolne, ale konieczne dla wyboru wykonawcy, zawarcia umowy oraz

realizacji umowy.

. Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo do

whniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.

. Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo

wniesienia skargi do organu nadzorczego.

. W przypadku, gdy przed zawarciem umowy zgtoszenie zgdania ograniczenia
przetwarzania, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzgdzenia 2016/679
wptywa na zmiane tresci ztozonej oferty, w sposéb majacy lub mogacy mieé
wptyw na wynik postepowania, zamawiajgcy odrzuca oferte zawierajgcg dane

osobowe, ktorych przetwarzanie ma zostac ograniczone.

. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporzgdzenia
2016/679.

. Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentaciji

postepowania.
. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - IOD@mfipr.gov.pl.

. W przypadku przekazywania Zamawiajgcemu danych osobowych w sposéb
inny niz od osoby, ktérej dane dotyczg, Wykonawca zobowigzany jest do
podania osobie, ktorej dane dotyczg informaciji, o ktérych mowa w art. 14

rozporzgdzenia 2016/679.

10. Zasady przetwarzania danych osobowych w ramach Funduszy Europejskich

dostepne sg na stronie: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-

funduszach/ogolne-zasady-przetwarzania-danych-osobowych-w-ramach-

funduszy-europejskich/
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X. Wynagrodzenie i finansowanie

1. Zamawiajgcy nie wptaca zaliczek na poczet realizacji zadania. Zamawiajgcy
zapfaci wynagrodzenie wykonawcy po zrealizowaniu zadania, na podstawie
faktury VAT.

2. Podstawg do pfatnosci bedzie podpisanie protokotu odbioru przez
Zamawiajgcego i Wykonawce oraz wystawienie przez Wykonawce faktury lub

rachunku z 14-dniowym terminem ptatnosci.

3. Zamawiajgcy moze zmniejszy¢ maksymalng liczbe uczestnikdéw szkolenia
(wskazang w zamowieniu) maksymalnie o 15. Zamawiajgcy potwierdzi
ostateczng liczbe uczestnikdw szkolenia najpdézniej na 7 dni kalendarzowych

przed terminem realizacji zadania.

4. Szkolenie jest finansowane w 100% ze $rodkdéw publicznych z programu
Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027.

5. Szkolenie stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla pracownikéw
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej w rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29
lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z
2023 r. poz. 1570 ze zm.).

Xl. Warunki udziatu w zamowieniu

O udziat w zamoéwieniu mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy spetniajg tgcznie
nastepujgce warunki:
1. W ciggu ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert zrealizowali co

najmniej dwa szkolenia grupowe dla min. 20 uczestnikow kazde. Spetnienie

warunku musi by¢ wykazane w zatgczniku nr 1 do OPZ.
2. Zaproponujg treneréw spetniajgcych wymagania opisane w Rozdz. IV OPZ

3. Nie podlegajg wykluczeniu z postepowania(do oferty nalezy dotgczy¢
podpisany zatgcznik nr 2 do OPZ).
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XII. Kryteria oceny ofert

Zamawiajgcy dokona oceny ofert, ktére bedg kompletne, na podstawie

nastepujgcych kryteriéw oceny ofert:

Lp. Nazwa kryterium anczenle
Kryterium (w %)
1 | Cena 30
2 | Jako$¢ programu szkolenia 40
3 | Do$wiadczenie treneréw 30

Zamawiajgcy dokona oceny ofert przyznajgc punkty w ramach poszczegdinych

kryteriow oceny ofert, przyjmujgc zasade, ze 1% = 1 punkt.

1. Cena — maksymalnie 30 punktéw; badana wedtug ponizszego wzoru:

Cena najtanszej oferty

x 30 = liczba uzyskanych punktow
Cena badanej oferty

2. Jakos¢ programu szkolenia — maksymalnie 40 punktéw; badana pod katem

kryteriow jakosciowych:

W kryterium ,jakos¢ programu szkolenia” oceniane bedg ramowy program
szkolenia, jego zgodnos$¢ z celami szkoleniami oraz réznorodnos¢ i atrakcyjnosé
form i metod zaje¢. W tym kryterium mozna otrzyma¢ maksymalnie 40 punktow.

Ocenie podlegac bedg nastepujgce elementy:

Elementy oceny Ocena

Program szkolenia obejmuje catos¢ zakresu okreslonego w | 31-40
pkt Ill.1 oraz jest zgodny z celami szkolenia, wskazanymi w
pkt Il. Przewazajg réznorodne i atrakcyjne formy zajec,
zachecajgce uczestnikdéw do aktywnego udziatu w

szkoleniu, w tym praktyczne ¢wiczenia.

Program szkolenia obejmuje catos¢ zakresu okreslonegow | 21-30
pkt 111.2 oraz jest zgodny z celami szkolenia, wskazanymi w
pkt 1. Niektére zajecia wskazane w ofercie sg réznorodne,

majg atrakcyjng forme, zachecajaca uczestnikéw do
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aktywnego udziatu w szkoleniu. Program zawiera ponadto

praktyczne ¢wiczenia.

Program szkolenia obejmuje catos¢ zakresu okreslonego w | 0-20
pkt 111.2 oraz jest zgodny z celami szkolenia, wskazanymi w
pkt Il. Przewazajg zajecia w mato atrakcyjnej formie, w

niewielkim stopniu angazujgce uczestnikow.

3. Doswiadczenie treneréw: maksymalnie 30 punktow

W kryterium ,Doswiadczenie trenerow” zostang przyznane punkty za kazde
dodatkowe szkolenie powyzej wymaganego minimum okreslonego w Rozdz. IV
pkt 2, wykonane w ciggu ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert - 5
punktéw za kazdg dodatkowg ustuge, jednak nie wiecej niz 15 pkt za kazdego
trenera.

XIII. Przygotowanie oferty

Oferta Wykonawcy powinna zawierac:

1) opisowg propozycje programu szkolenia ze wskazaniem formuty realizacji

zaje¢ i narzadzi edukacyjnych;
2) wypetnione zatgczniki do OPZ
a) zatgcznik nr 1 do OPZ — formularz zgtoszeniowy,
b) zatgcznik nr 2 do OPZ - o$wiadczenie Wykonawcy o niepodleganiu
wykluczeniu z postepowania.
XIV. Termin sktadania ofert

Oferty zawierajgce uzupetnione zatgczniki nalezy przesyta¢ w wersji elektronicznej
do dnia 19 lutego 2024 r. do godz. 12.00 na adres e-mail:

joanna.gradowska@mfipr.gov.pl z tematem wiadomosci ,Oferta na

przeprowadzenie szkolenia wyjazdowego”.
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XV. Kontakt

Departament Programéw Ponadregionalnych
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
ul. Wspodlna 2/4, 00-926 Warszawa

Joanna Gradowska

e-mail: Joanna.Gradowska@ mfipr.gov.pl

XVI. Zataczniki

Zatgcznik nr 1 do OPZ - formularz zgtoszeniowy
Zatgcznik nr 2 do OPZ - oswiadczenie Wykonawcy o niepodleganiu wykluczeniu z

postepowania
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