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DWUP

Dolnoslaski Wojewédzki
Urzad Pracy

Zatgcznik nr 2
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ)

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie 1 — dniowego stacjonarnego szkolenia zamknietego
z zakresu standarddw i zasad etycznych przeprowadzania kontroli dla pracownikéw Wydziatu Kontroli
Projektéw Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy, zaangazowanych w realizacje zadan na rzecz
RPO WD 2014-2020 i PO WER, planowanego do realizacji w IV kwartale 2016r. we Wroctawiu.

Celem szkolenia jest podniesienie wiedzy i kompetencji pracownikéw Wydziatu Kontroli Projektéw
w zakresie zasad i standardéw etycznych przeprowadzenia kontroli. W ramach szkolenia, poruszona
zostanie m.in. problematyka dotyczgca zasad przeprowadzania kontroli w kontekscie wtasciwego
zachowania kontrolera wobec podmiotéw kontrolowanych, ksztattowania wizerunku kontrolera,
a takze kwestie skutecznej i efektywnej komunikacji z kontrolowanymi. W ramach szkolenia, powinny
zosta¢ omoéwione réwniez techniki asertywnosci, a takze metody unikania préb nacisku i manipulacji
oraz sposoby postepowania w sytuacjach konfliktowych, trudnych i stresujgcych.

Przedmiot zamodwienia jest realizowany w ramach projektu ,Pomoc techniczna PO WER
dla Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy na rok 2016” oraz ,RPO Pomoc Techniczna 2014-
2020 — DWUP” na 2016r. i jest wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Wymagania organizacyjne dotyczgce przedmiotu zaméwienia:

1) Temat szkolenia: ,Standardy etyczne przeprowadzania kontroli — warsztaty teoretyczne

i praktyczne”.

2) Szczegdtowa tematyka szkolenia:

autoprezentacja w trakcie kontroli

— budowanie przyjaznych kontaktéw z kontrolowanym

— zasady i narzedzia skutecznej komunikacji z kontrolowanym

— skuteczna komunikacja w zespole pomiedzy kontrolujgcymi

— skuteczne egzekwowanie zobowigzan i wywieranie wptywu na podmiotach kontrolowanych
— zasady postepowania w sytuacjach konfliktowych

— zasady panowania nad emocjami
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

— metody obrony przed manipulacja

— zasady etyki kontrolera w kontekscie przestepczosci korupcyjnej

— dobre praktyki kontrolera

Wykonawca moze zaproponowaé dodatkowe elementy uzupetniajgce powyzszg tematyke.

Uczestnicy szkolenia: maksymalnie 21 oséb, pracownicy Wydziatu Kontroli Projektow

Dolnoslagskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy. Grupa szkoleniowa bedzie niejednorodna pod
wzgledem zajmowanego stanowiska, a takze doswiadczenia zawodowego.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmniejszenia grupy szkoleniowej o 3 osoby. Ostateczna liczba
0sOb uczestniczgcych w przedmiotowym szkoleniu, zostanie przestana przez Zamawiajgcego
za posrednictwem poczty elektronicznej na 3 dni robocze przed datg planowanego szkolenia.

Termin szkolenia: 28.11.2016r. lub 29.11.2016r.

Szczegdtowy termin realizacji szkolenia, Zamawiajacy przekaze Wykonawcy za posrednictwem
poczty elektronicznej, najpdiniej na 7 dni roboczych przed datg rozpoczecia planowanego
szkolenia.

Miejsce szkolenia: Dolnoslgski Wojewddzki Urzqd Pracy, Filia we Wroctawiu, al. Armii Krajowej

54, sala konferencyjna, pietro I, pok. 306A.

Czas trwania: 6 godzin zegarowych (1 godzina zegarowa = 60 min). Zajecia muszg by¢
przeprowadzone w jednym dniu w czasie 5-dniowego tygodnia pracy (od poniedziatku
do pigtku) w godzinach 08:00 — 14:30:

— 08:00-10:00

— 10:00 —10:15 przerwa

- 10:15-12:15

— 12:15-12:30 przerwa

- 12:30-14:30

Metody szkolenia:

— wykfad

— warsztaty

— dyskusja

— case study (indywidualnie oraz w grupie)

Wyktadowca: zapewniajacy wtasciwe wykonanie szkolenia, musi legitymowaé sie teoretyczng
wiedzg i praktycznym doswiadczeniem trenerskim w dziedzinie zasad i standardow etyki
zawodowej pracy kontrolera oraz musi mie¢ wyksztatcenie wyzisze (doswiadczenie zawodowe
w przeprowadzaniu szkoleri/warsztatow/modutdéw z w/w tematyki w okresie ostatnich 3 lat w ilosci
co najmniej 3 w tym realizowanych dla organéw administracji publicznej w ilosci 1).

Przez szkolenie/warsztat/modut rozumie sie szkolenie/warsztat/modut trwajgce co najmniej

3 godziny zegarowe nie wliczajac przerw.
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Wykonawca powinien zapewni¢ zastepstwo osoby szkolgcej w przypadku jej niedyspozycyjnosci.

Inna osoba szkolgca, ktdra bedzie zastepowata musi mieé doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie

nie mniejsze niz osoba zastepowana. Zamawiajgcy musi wyrazi¢ uprzednig zgode na zastepstwo

osoby szkolacej.

9) Szkolenie jest finansowane w 100% ze srodkéw publicznych.

V. Zakres realizacji przedmiotu zamdwienia:

1) Wykonawca zobowigzany jest do:

a)

c)

Przygotowania i przekazania do akceptacji Zamawiajagcemu za posrednictwem poczty
elektronicznej w terminie 5 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy:

— Szczegdtowego programu szkolenia uwzgledniajgcego bloki tematyczne wskazane

w rozdziale IV, pkt 2)

— Materiatéw szkoleniowych

W ramach przygotowanych materiatéw szkoleniowych muszg znalezé sie rowniez
¢wiczenia praktyczne, studia przypadkéw dotyczgce mozliwych sytuacji. Materiaty
powinny mie¢ atrakcyjng forme w postaci np. zeszytow éwiczen do wypetniania przez
uczestnikéw szkolen.

— Harmonogramu szkolenia z terminami zaje¢ oraz danymi personalnymi trenera

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zgtaszania uwag do ww. dokumentacji
za posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
szczeg6towego programu szkolenia, materiatéw szkoleniowych i harmonogramu. Wykonawca
zobowigzany jest do uwzglednienia uwag Zamawiajgcego i przedstawienia skorygowanego
programu/materiatéw/harmonogramu w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania uwag
od Zamawiajacego.

Przygotowania i przekazania uczestnikom szkolenia imiennych certyfikatow/ zaswiadczen o
ukonczeniu szkolenia (wzdr nalezy przesta¢ do Zamawiajgcego na 3 dni kalendarzowe przed
rozpoczeciem szkolenia): zaswiadczenie/certyfikat musi w szczegdlnosci zawieraé: temat
szkolenia, imie i nazwisko uczestnika, termin realizacji, imie i nazwisko trenera, odpowiednie
logotypy przestane przez Zamawiajgcego za posrednictwem poczty elektronicznej, a takze
podpis i pieczatke Wykonawcy. Format A4, papier o gramaturze minimum 250g/m2,
opieczetowany i podpisany przez osoby upowaznione, na odwrocie zaswiadczenia/certyfikatu
powinny sie znalez¢ rozpisane godzinowo bloki tematyczne poruszane w trakcie szkolenia.
Rozdania uczestnikom szkolenia do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej po zakorczeniu
przedmiotowego szkolenia.

Przekazania Zamawiajgcemu:

— jednego egzemplarza materiatéw szkoleniowych

— kopii zaswiadczen/certyfikatow, o ktérych mowa w rozdziale V, pkt 1 lit. b
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— oryginatu listy obecnosci

— oryginatu oswiadczenia uczestnikdw szkolenia o ich finansowaniu z projektéw
realizowanych w ramach Pomocy Technicznej 2014-2020

— oryginatu ankiet ewaluacyjnych wraz z raportem zawierajgcym petng analize ocen
szkolenia przez uczestnikéw

e) Poinformowania uczestnikow szkolenia o jego finansowaniu ze Srodkdéw Unii Europejskiej
w ramach projektu ,Pomoc techniczna PO WER dla Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu
Pracy na rok 2016” oraz ,,RPO Pomoc Techniczna 2014-2020 - DWUP” na 2016r.

2) Zamawiajacy zobligowany jest do:

a) Przekazania Wykonawcy za posrednictwem poczty elektronicznej:

— logotypdéw i niezbednych informacji dotyczacych oznaczenia materiatéw szkoleniowych,
zaswiadczen/certyfikatow;

— liste uczestnikow szkolenia na 3 dni robocze przed planowanym dniem rozpoczecia
szkolenia (Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany listy uczestnikéw szkolenia
na 1 dzien przed planowanym dniem rozpoczecia szkolenia)

b) Zapewnienia sali szkoleniowej dla wszystkich uczestnikdw szkolenia, wyposazonej w stoty

i krzesta, oraz urzadzenia do przeprowadzania prezentacji multimedialnej: rzutnik, ekran, Flip

chart z papierem i pisakami, dostep do Internetu.

VI. Wymagania stawiane Wykonawcy:

a) Wykonawca odpowiedzialny jest za zgodno$¢ z warunkami technicznymi i jakosciowymi opisanymi
dla przedmiotu zamoéwienia.

b) Wymagana jest nalezyta staranno$¢ przy realizacji zobowigzan umowy.

c) Wykonawca musi dysponowa¢ pracownikami lub wspoétpracownikami dajgcymi rekojmie nalezytej
realizacji programu szkolenia, w szczegdlnosci co najmniej jednym trenerem pozostajgcym
do dyspozycji Zamawiajgcego, posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
w realizacji podobnych szkolen.

VII. Wynagrodzenie i realizacja ptatnosci:

a) Podstawg wystawienia faktury/rachunku przez Wykonawce bedzie podpisanie po zakoriczonym
szkoleniu protokotu zdawczo-odbiorczego - poprzedzone dostarczeniem przez Wykonawce listy
obecnosci, kopii certyfikatdw, 1 egzemplarza materiatdw szkoleniowych, os$wiadczenia
uczestnikdw szkolenia oraz ankiet ewaluacyjnych wraz z raportem - podpisanego przez
przedstawiciela Zamawiajgcego i Wykonawce lub jego przedstawiciela.

b) Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia faktury/rachunku po wykonaniu catego przedmiotu
zamoéwienia i dostarczenia jej/go do Filii Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, z dopiskiem ,, Wydziat Pomocy Technicznej”, w terminie 7 dni

roboczych od daty zrealizowania przedmiotu zaméwienia.
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c) Zamawiajgcy dokona ptatnosci nie pdzniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania poprawnie wystawionej faktury za wykonany przedmiot zaméwienia. Wynagrodzenie
bedzie przekazane na konto bankowe Wykonawcy wskazane w fakturze.

d) Za date zrealizowania ptatnosci uwaza sie date obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

VIII. Ocena oferty:
Zamawiajgcy dokona oceny ofert, ktdre nie zostaty odrzucone, na podstawie nastepujacych kryteriow
oceny ofert:

1. Cena-60%

2. Doswiadczenie osoby szkolacej — 40%

Zamawiajgcy dokona oceny ofert przyznajgc punkty w ramach poszczegdlnych kryteriow oceny ofert,
przyjmujac zasade, ze 1% = 1 punkt.
Badana oferta moze uzyska¢ maksymalnie 100 pkt.
1. Punkty za kryterium ,,Cena” zostang obliczone w nastepujgcy sposob:
Cena brutto najnizszej oferty

Cena = x 60 pkt
Cena brutto ocenianej oferty

2. Punkty za kryterium ,,Doswiadczenie osoby szkolacej” zostang przyznane w skali punktowej do 40
punktow, na podstawie informacji zawartych w wykazie doswiadczenia oséb, sporzadzonym
wedtug wzoru stanowigcym zatgcznik nr 3 do formularza ofertowego w nastepujacy sposob:

a) jezeli osoba wymieniona w wykazie doswiadczenia os6b przeprowadzita w ciggu ostatnich 3
lat przed uptywem terminu sktadania ofert - od 1 do 3 szkolen lub warsztatéw lub modutéw
w tym realizowanych dla organéw administracji publicznej w ilosci 1 w zakresie zasad
i standarddéw etyki zawodowej pracy kontrolera, Wykonawca otrzyma 0 pkt;
b) jezeli osoba wymieniona w wykazie doswiadczenia oséb przeprowadzita w ciggu ostatnich 3
lat przed uptywem terminu sktadania ofert - od 4 do 6 szkolen lub warsztatéw lub modutéw
w tym realizowanych dla organdw administracji publicznej w ilosci 2 w zakresie zasad
i standarddéw etyki zawodowej pracy kontrolera, Wykonawca otrzyma 20 pkt;
c) jezeli osoba wymieniona w wykazie doswiadczenia osdb przeprowadzita w ciggu ostatnich 3
lat przed uptywem terminu sktadania ofert - od 7 do 10 szkolen lub warsztatow lub modutéw
w tym realizowanych dla organdw administracji publicznej w ilosci 3 w zakresie zasad
i standardéw etyki zawodowej pracy kontrolera, Wykonawca otrzyma 40 pkt.
Przez szkolenie/warsztat/modut rozumie sie szkolenie/warsztat/modut trwajgce co najmniej
3 godziny zegarowe nie wliczajac przerw.
Wybor:
Liczby punktéw, o ktérych mowa powyzej w pkt 1-2 po zsumowaniu stanowi¢ bedg koricowg ocene
oferty. Oferta, ktéra otrzyma tacznie najwiekszg liczbe punktéw zostanie uznana za najkorzystniejsza.
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