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Zalgcznik nr 1 do zaproszenia do ztozenia oferty

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ)

Przedmiot zamoéwienia: Organizacja szkoleh dla czionkow oraz zastepcéw cztonkdw
Komitetu Monitorujacego RPO WP 2014-2020 w 2017 r.
Ustuga obejmuje kompleksowg organizacje i przeprowadzenie 2 jednodniowych szkoleh
dla cztonkéw oraz zastepcéw czionkéw Komitetu Monitorujgcego RPO WP 2014-2020
w 2017 r.
Przedmiot zaméwienia skfada sie z dwoch czesci:
1. organizacja szkolenia dla czionkéw oraz zastepcow cztonkéw Komitetu
Monitorujgcego RPO WP 2014-2020 z_zakresu pomocy publicznej i pomocy
de minimis w ramach programéw operacyjnych 2014-2020,
2. organizacja szkolenia dla czionkow oraz zastepcow czionkow Komitetu
Monitorujgcego RPO WP 2014-2020 z zakresu prawa zamoéwien publicznej.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci czesciowego sktadania ofert.

Termin i czas trwania szkolenia:
Zaméwienie zaktada przeprowadzenie 2 jednodniowych szkoleh dla czionkéw oraz
zastepcow cztonkéw KM RPO WP 2014-2020 w 2017 r.
Terminy realizacji poszczegdlnych szkoleh:

1. Prawo zamowien publicznych — 22 maja 2017 r.

2. Pomoc publiczna i pomoc de minimis w ramach programdéw operacyjnych

2014-2020 — 5 czerwca 2017 r.

Czas trwania 1 dnia szkoleniowego (5 godzin zegarowych) - w godzinach pracy Urzedu,
t. 7:30-15:30, z dwiema przerwami kawowymi. Dokladne godziny realizaciji
poszczegdlnych szkolenn zostang ustalone pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym
po podpisaniu umowy.

Miejsce szkolenia:
Sala w budynku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie.

Uczestnicy szkolenia: cztonkowie Komitetu Monitorujgcego RPO WP 2014-2020 oraz
ich zastepcy (tgcznie 30 oséb uczestniczgcych w kazdym ze szkolen).
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V.

Podstawowe zatozenia do kazdego ze szkolen:

Zadania Wykonawcy:

Przeprowadzenie szkolenia:

1.

2.
3.

Zapewnienie dla kazdego ze szkolen trenerow, ktérzy przeprowadzg szkolenie.
Wykonawca zobowigzuje sie, iz osoby te dysponujag niezbedng wiedzg i kwalifikacjami.
Przeprowadzenie szkolenia dla kazdej grupy tematycznej liczacej 30 osob.
Opracowanie i przedstawienie szczegétowego programu kazdego ze szkolen
na podstawie zatozen wskazanych ponizej, podlegajgcego akceptacji Zamawiajgcego.
Przeprowadzenie wsrdéd uczestnikdbw kazdego ze szkolen ankiet dotyczgcych
efektywnosci szkolenia wraz z jej analizg. Analiza polega na obliczeniu sredniej z ocen
na podstawie uzupetnionych i zwréconych ankiet (formularze ankiet zostang
dostarczone przez Zamawiajgcego).

Zapewnienie co najmniej 1 osoby odpowiedzialnej za koordynacje zadania
i wspoétprace z Zamawiajgcym, w tym kwestie organizacyjne i obstuge grup
szkoleniowych.

Zapewnienie ustugi cateringowej dla uczestnikéw kazdego ze szkolen:

1. Zamowienie i Swiadczenie ustugi cateringowej, w tym: dowdz i podawanie positkéw

w dniu wskazanym przez Zamawiajgcego oraz w miejscu i sali, w ktérej bedzie
odbywato sie spotkanie.
Swiadczenie ustugi cateringowej wylacznie przy uzyciu produktéw spetniajgcych normy
jakosci produktéw spozywczych.
Swiadczenie ustugi cateringowej, tj. przygotowanie, obstuga kelnerska (min. 2 osoby),
nakrycie 1 stotu, kurtyna na 1 stét, serwetki jednorazowe, sztuéce ze stali nierdzewnej,
jednolita, biata porcelana i szkto (m.in. filizanki, literatki, talerzyki deserowe, otwieracze
do napoi), stoliki koktajlowe do konsumpcji na stojaco wraz z obrusem i kurtyng lub
pokrowcem — min. 6 szt., dekoracja na stoliki koktajlowe (zywe kwiaty), posprzgtanie
po zakonczeniu spotkania miejsca, w miejscu $wiadczenia ustugi cateringowe;j.
Nakrycie stotu, stoliki koktajlowe oraz zastawe stolowg Wykonawca zobowigzany jest
przygotowac na co najmniej godzine przed rozpoczeciem szkolenia.
Zapewnienie cateringu w postaci bufetu kawowego (kazdy dzieh szkolenia - przed
rozpoczeciem spotkania - godzina do uzgodnienia z Zamawiajgcym oraz w trakcie jego
trwania):
— $Swiezo parzona, gorgca kawa przygotowana w ekspresie cisnieniowym
(nielimitowana),
— herbata w torebkach — 2 rodzaje: (zwykta i owocowa) x 10 szt. (kazda)
= 20 szt., gorgca woda do herbaty,
— cukier w saszetkach 2 g — 2 rodzaje (zwykty i trzcinowy) x 15 szt. (kazdy)
= 30 szt.,
— swieza cytryna pokrojona w plasterki (nielimitowana),
— Swieze mleko w dzbanuszkach (nielimitowane),
— woda mineralna — 2 rodzaje (gazowana, niegazowana) x 10 szt. (kazda)
= 20 szt.), butelki szklane o pojemnosci 300 ml,
— sok owocowy (naturalny) — 2 rodzaje (jabtkowy, pomaranczowy) x 10 szt.
kazdy = 20 szt., butelki szklane o pojemnosci 250 ml,

Strona2z8



— wyroby cukiernicze — 3 rodzaje ciasteczek typu domowego wypieku,
(fi. pierniczki w czekoladzie, maslane rogaliki z ciasta francuskiego, kruche
ciasta nadziewane marmoladg — w rownych proporcjach) x 0,5 kg (kazdy) oraz
ciasta krojone typu domowego wypieku — 2 rodzaje do wyboru (szarlotka,
sernik, ciasto czekoladowe, keks z bakaliami, rolada makowa) x 15 szt. kazdy
— przy czym pozgdane jest zapewnienie réznych ciast na kazde ze szkolen.

Majgc na uwadze, iz niektére osoby mogg mie¢ specjalne potrzeby zywieniowe zwigzane
ze stanem zdrowia, ktdre nalezy uwzgledni¢ przy organizacji cateringu, np. ograniczenia
dotyczgce spozywania niektorych produktéw lub ilosci i czestotliwosci positkow, Zamawiajgcy
zastrzega sobie, iz najpozniej na 4 dni kalendarzowe przed terminem spotkania, poinformuje
Wykonawce o ewentualnych szczegolnych preferencjach w tym zakresie.

Wszystkie podawane potrawy muszg zostaC przygotowane (tzn. pokrojone i utozone
na tacach) do bezposredniego spozycia.

Swiadczenie ustugi cateringowej przez Wykonawce moze odbywaé sie wytgcznie przy uzyciu
produktow spetniajgcych normy jakosci produktow spozywczych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie — dostarczone produkty zywnosciowe muszg by¢ swieze oraz
muszg zostaé przygotowane w dniu ich dostarczenia.

Zamawiajgcy zastrzega, iz positki powinny odpowiada¢ wszelkim normom zywieniowym
obowigzujgcym w punktach zbiorowego zywienia.

Wykonawca nie moze dokonywaé zmian w sktadzie zamowienia.

Wykonawca jest zobowigzany w ramach obstugi kelnerskiej do dbania o nalezytg czysto$é
elementéw wystawionych na stotach, w tym przeznaczonych do wspdlnego uzytku
uczestnikow spotkania w trakcie konsumpcji. Wykonawca bedzie dostarczaé przygotowane
positki na swoj koszt i odpowiedzialno$é, w sposoéb gwarantujgcy utrzymanie odpowiedniej
temperatury oraz jakosci przewozonych potraw.

Wykonawca ma obowigzek konsultowaé, wprowadzac wszystkie uzgodnione uwagi zgtaszane
przez Zamawiajgcego do swiadczonej ustugi bedacej przedmiotem niniejszego zamowienia.

Wszystkie produkty spozywcze bedgce przedmiotem zamowienia Wykonawca winien
dostarczy¢ wtasnym transportem do siedziby Zamawiajgcego. Sposodb transportu oraz
opakowanie artykutbw muszg zapewnia¢ zabezpieczenie przed uszkodzeniami.

Za szkody powstate z winy nienalezytego opakowania oraz/lub transportu wine ponosi
Wykonawca.
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Przygotowanie odpowiednich materiatéw szkoleniowych na kazde szkolenie:

1. Przygotowanie prezentacji multimedialnej.

2. Przygotowanie oraz zaopatrzenie wszystkich uczestnikow w materialy szkoleniowe
w formie skryptu (w wersji papierowej). Materiaty w wersji papierowej powinny byc¢
bindowane, czarno-biate badz w kolorze, format A4, w tym takze obowigzujgcych aktow
prawnych poswieconych tematyce szkolen,

3. Zapewnienie wszystkim uczestnikom podczas kazdego ze szkolen: diugopisow
(automatyczny, obudowa wykonana z przezroczystego sztucznego tworzywa, niebieski
wktad) i notatnikow (w miekkiej oprawie, 30 stron kratka),

4. Zapewnienie wszystkim uczestnikom dokumentéw potwierdzajgcych udziat
w szkoleniu, przy czym Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i wreczenia
certyfikatbw ze szkolen z zakresem merytorycznym szkolenia, terminem oraz
nazwiskami prowadzacych. Wzor certyfikatbw musi byé zaakceptowany przez
Zamawiajgcego.

5. Przekazanie Zamawiajgcemu materiatow szkoleniowych w postaci plikow otwartych
w celu umieszczenia na stronie internetowej www.rpo.podkarpackie.pl.

Wykonawca zobowigzany jest do oznakowania wszystkich produktow niniejszego
zamowienia (z wyjatkiem ditugopiséw i notatnikéw) wymaganymi znakami graficznymi:
znak Fundusze Europejskie z napisem Program Regionalny, znak Unii Europejskiej
Z napisem Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne oraz logo promocyjne
wojewoddztwa podkarpackiego z podpisem Podkarpackie.

Materiaty szkoleniowe Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ do akceptacji
Zamawiajgcego, w ciggu 5 dni roboczych od dnia nastepujgcego po dniu podpisania umowy.

VI. Zakres szkolenia:

Pomoc publiczna i pomoc de minimis w ramach programéw operacyjnych 2014-2020
(wprowadzenie do tematyki)

1. Pojecie pomocy publiczne;.
2. Prawo regulujgce zasady udzielania pomocy publicznej.
3. Przestanki warunkujgce wystgpienie pomocy publicznej w oparciu o art. 107 ust. 1

Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;.
4. Wykluczenia wystepowania pomocy publiczne;.
5. Obliczanie wartosci udzielonej pomocy publicznej.

Prawo zamoéwien publicznych (wprowadzenie do tematyki)

1. Wprowadzenie do systemu zamdwien publicznych.

2. Zakres stosowania ustawy po nowelizacji — przestanki wylgczenia poszczegolnych
rodzajow zamowien.

3. Woylgczenia z ustawy Prawa zamowien publicznych.

4. Elementy ogtoszenia o zaméwieniu publicznym — zasady i terminy oraz wprowadzanie

Zmian.

Poprawny przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wybdr najkorzystniejszej oferty.

oo
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7. Kryteria oceny ofert, w tym ,cykl zycia produktu” — pozacenowe kryteria oceny ofert.
8. Przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania.

Metody i techniki, jakie Wykonawca zobowigzany jest zastosowaé podczas szkolen:

VII.

VIII.

1. Szkolenia nalezy przeprowadzi¢ w formie wyktadu.

2. Nalezy umozliwi¢ uczestnikom uzyskanie odpowiedzi na zadawane przez nich pytania
oraz wyjasnia¢ watpliwosci pojawiajgce sie w trakcie szkolenia w odniesieniu
do praktycznych przykfadéw.

Zadania Zamawiajgcego:

1. Zapewnienie sali wraz z urzadzeniami do prezentacji multimedialnej i obstugg
techniczng (rzutnik, laptop, mikrofon).

2. Obstuga sekretaryjno-informacyjna, tj. identyfikacja oraz przygotowanie listy
uczestnikow szkolenia, biezgce informowanie o sprawach organizacyjnych.

3. Przekazanie listy uczestnikbw niezbednej do wystawienia dokumentow
potwierdzajgcych udziat w szkoleniu.

4. Przekazanie znakow graficznych w formie elektroniczne.

5. Przygotowanie i dostarczenie formularzy ankiet.

Warunki udzialu w postepowaniu:

1. Wiedza i doswiadczenie

O udzielenie zamoéwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunek
dotyczacy posiadania wiedzy i doswiadczenia, tzn. Wykonawcy, ktdrzy w okresie ostatnich
2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy — w tym okresie, wykonali nalezycie przynajmniej :

1. cztery ustugi, z ktérych kazda polegata na przeprowadzeniu szkolen dla minimum
20 os6b z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis w ramach programoéw
operacyjnych 2014-2020 oraz

2. cztery ustugi, z ktorych kazda polegata na przeprowadzeniu szkolen dla minimum
20 os6b z zakresu z zakresu prawo zamowien publicznych.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:

Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia przez Wykonawce wyzej wskazanego warunku
udzialu w postepowaniu wedtug formuty spetnia/nie spetnia — na podstawie analizy
ztozonego przez Wykonawce wykazu nalezycie wykonanych ustug w okresie ostatnich
2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres dziatalnosci jest krétszy — wykaz
ustug nalezycie wykonanych w tym okresie (zatgcznik nr 4 do zaproszenia do ztozenia
oferty) oraz dokumentdéw potwierdzajgcych nalezyte wykonanie ustug. Z tresci zatgcznikow
do oferty Wykonawcy, majgcych na celu potwierdzenie spetnienie przez niego niniejszego
warunku jednoznacznie ma wynikac¢, ze Wykonawca ten warunek spetnia.

2. Trenerzy

O udzielenie zamdéwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunek
dotyczgcy wyznaczenia do realizacji zadania minimum 2 (po jednym do kazdego ze
szkolen) treneréw posiadajgcych doswiadczenie w prowadzeniu ww. szkoleh.
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Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:

Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia przez Wykonawce wyzej wskazanego warunku
udziatu w postepowaniu wedlug formuly spetnia/nie spetnia — na podstawie analizy
ztozonej przez Wykonawce Informacji o trenerach — stanowigcej zatacznik nr 5
do zaproszenia do ztozenia ofert. Z treSci zalgcznika do oferty Wykonawcy, majgcej
na celu potwierdzenie spetnienie przez niego niniejszego warunku jednoznacznie
ma wynikac¢, ze Wykonawca ten warunek spetnia.

IX.  Kryteriawyboru oferty:

1. W niniejszym postepowaniu oferty bedg badane na podstawie nastepujgcych
kryteriow:

Kryterium I: Cena oferty
Znaczenie: 60%

Kryterium II: Doswiadczenie trenera
Znaczenie: 40 %

2. Sposbéb oceny ofert
Ponizej ocenie podlegajg jedynie oferty zlozone przez Wykonawcow niewykluczonych
Z ubiegania sie o udzielenie zamowienia, ktére nastepnie nie zostaty odrzucone.
Podczas oceny ofert stosowany bedzie nastepujacy sposéb obliczania:

a) Ocena ofert w Kryterium |: Cena oferty 60%. Poszczegdlne oferty otrzymuijg ilos¢ punktow
wyliczong wedtug ponizszej formuty:

Pn:(Cmin : Cb) X 60

gdzie:

Pn — oznacza ilo$¢ punktdw przyznanych ocenianej ofercie;

Cmin— 0znacza najnizszg ocene oferty (sposrod ofert podlegajgcych ocenie);
Cn — 0znacza cene badanej oferty;

60 — oznacza wage (znaczenie tego kryterium wyrazone w %).

Ceng brang pod uwage przy ocenie ofert jest cena brutto oferty (cena za realizacje catosci
przedmiotu zamowienia).
Oferta w Kryterium | moze uzyska¢ maksymalnie 60,00 punktow.

b) Ocena ofert w Kryterium II: Doswiadczenie trenera 40%.

W ramach niniejszego kryterium oceniana bedzie liczba przeprowadzonych szkolen przez
kazdego podlegajgcego ocenie trenera z zakresu zwigzanego z przedmiotem zamdwienia
(Zamawiajgcy bedzie oceniat doswiadczenie treneréw). Punktacja zostanie przyznawana dla
kazdego z zakresu szkolen osobno tj: Zamawiajacy przyzna Wykonawcy 2 pkt. za kazde
szkolenie przeprowadzone przez kazdego wskazanego trenera (w ramach danego rodzaju
szkolenia) w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, przy czym dla:
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1. szkolenia w zakresie Prawa zamowien publicznych - max. 20 pkt.
2. szkolenia w zakresie Pomocy publicznej i pomocy de minimis w ramach programow
operacyjnych 2014-2020 — max. 20 pkt.

Jezeli Wykonawca w Informacji o trenerach wskaze szkolenia nie zwigzane z tematykg bedaca
przedmiotem zamowienia np. wskaze szkolenia nie zwigzane z Prawem zamodwien
publicznych, to takie szkolenia nie beda podlegaty ocenie w przedmiotowym kryterium.
Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowa¢ przedmiot zamowienia przy udziale ocenianych
przez Zamawiajgcego trenerow.
Oferta w Kryterium Il moze uzyska¢ maksymalnie 40,00 punktéw Jezeli wskazani przez
Wykonawce trenerzy przeprowadzili tgcznie wiecej niz 20 szkolen (za kazde szkolenie 2 pkt)
Wykonawca otrzyma maksymalnie 40,00 punktéw.
Przez ustuge szkolenia Zamawiajgcy rozumie fgczng ilos¢ grup szkoleniowych przeszkolonych
w ramach jednej umowy, realizowanej dla danego podmiotu. Jezeli szkolenie prowadzone byto
dla kilku podmiotéw jednoczesnie (lub/i w podziale na grupy) powyzszg sytuacje nalezy
interpretowac jako jedno szkolenie.
Punkty w kryterium Doswiadczenie trenera zostang przekazane na podstawie udzielnych
przez Wykonawce w Informacji o trenerach — stanowigcym zatgcznik nr 5 do zaproszenia
do zlozenia ofert.

taczna ocena ofert:

Ocena koncowa kazdej oferty zostanie obliczona, jako suma punktéw uzyskanych
w poszczegolnych kryteriach oceny ofert.

Oferta w fgcznej ocenie oferty moze uzyska¢ maksymalnie 100,00 punktéw.

Zamawiajgcy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktdérego oferta uzyska najwiekszg liczbe
punktéw w tgcznej ocenie ofert.

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrod tych
ofert wybierze oferte z najnizszg cena, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajgcy wzywa Wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym
przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe nie mogg zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych ofertach.
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Ogéble warunki:

. Zamawiajgcy oczekuje od Wykonawcy realizowania Zaméwienia z nalezytg

starannoscig, zaangazowaniem oraz profesjonalnego podejscia do jego wykonywania.
Realizacja zamoéwienia bedzie oceniana i weryfikowana pod wzgledem zgodno$ci
z SOPZ.
Zapfata wynagrodzenia nastgpi za catos¢ wykonanego zmoéwienia, po podpisaniu
protokotu odbioru ustugi.
W przypadku rezygnacji przez Zamawiajgcego, z przyczyn od niego niezaleznych,
z ktéregokolwiek z zadan zawartych w SOPZ, Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce
o tym fakcie oraz obnizy proporcjonalnie catkowitg kwote zamowienia.
Do oferty Wykonawca zobowigzany jest dotgczyc:
a) wykaz nalezycie wykonanych przez nas ustug w okresie ostatnich dwoch lat
przed uptywem terminu sktadania ofert (jesli okres dziatalnosci jest krotszy
— wykaz ustug nalezycie wykonanych w tym okresie) — zatgcznik nr 4
do zaproszenia do ztozenia oferty wraz z zatgcznikami w postaci dokumentow
potwierdzajgcych nalezyte wykonanie ustugi,
b) informacja o trenerze — zatgcznik nr 5 do zaproszenia do ztozenia oferty,
C) szczego6towy kosztorys zamdwienia — zatgcznik nr 6 do zaproszenia do ztozenia
oferty,
d) aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji
o0 dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu
do rejestru lub ewidencji, mozliwe jest podanie przez Wnioskodawce jedynie
numeru NIP, REGON Ilub KRS bez koniecznosci zatgczania odpisu,
w przypadku gdy mozliwe jest pobranie danych dotyczgcych Wykonawcy
na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci lub Ministerstwa Rozwoju,
a dane tam zawarte sg aktualne i kompletne. W przypadku, gdy Wykonawce
reprezentuje petnomocnik wraz z ofertg nalezy ztozy¢ petnomocnictwo dla tej
osoby okreslajgce jego zakres. Petnomocnictwo powinno by¢ podpisane przez
osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy. Ww. dokumenty nalezy
skfada¢ w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem
przez Wykonawce. Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym sg sktadane wraz
z ttumaczeniem przez ttumacza przysiegtego na jezyk polski.
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