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Nazwa i adres Zamawiajacego:

Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
00-950 Warszawa, pl. Bankowy 3/5
www.mazowieckie.pl

Warszawa, 07 maja 2018r.

Znak sprawy: BOU-IV.272.3.2018

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU
o ktérym mowa w art. 1380 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych
zwane dalej
SPECYFIKACIJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
(SIWZ)

Dotyczy:

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego na podstawie art. 1380 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z pdzn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawg”.

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie kompleksowej obstugi i przeprowadzenie szkolen dla
pracownikéw Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie
w latach2018 -2019 r. — zakup wspéifinansowany z Programu Krajowego Funduszu, Azylu, Migracji i
Integracji.

Kody i nazwy ze Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV) opisujgce przedmiot zamdwienia:
80511000-9 ustugi szkolenia personelu

55300000-3 ustugi restauracyjne i dotyczace podawania positkéw

60172000-4 wynajem autobuséw i autokarow wraz z kierowca

55110000-4 hotelarskie ustugi noclegowe
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ROZDZIAt I.
Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie kompleksowej obstugi i przeprowadzeniu cyklu 7
szkolen dla kadry kierowniczej Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw, cyklu 10 szkolen jednodniowych
dla pracownikéw obstugi klienta oraz 4 dwudniowych, szkolen wyjazdowych. We wszystkich ww.
szkoleniach uczestniczy¢ bedzie tgcznie 305 pracownikow Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

Szczegbtowy opis przedmiotu zamodwienia znajduje sie w zatgczonym projekcie umowy
(zatacznik nr 1 do SIWZ).

Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych i wariantowych, nie zamierza zawrzec
umowy ramowej, nie zamierza ustanowi¢ dynamicznego systemu zakupdéw, nie przewiduje
wyboru najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji elektroniczne;j.

Zamawiajgcy na podstawie art. 36b ust. 1 ustawy zada, aby Wykonawca wskazat w ofercie czesci
zamodwienia, ktdrych wykonanie zamierza powierzy¢ podwykonawcom oraz podat firmy (nazwy)
podwykonawcdw.

Wartos¢ zamodwienia nie przekracza réownowartosci kwoty okreslonej w przepisach
wykonawczych wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP.

Zamawiajacy informuje, iz w niniejszym postepowaniu po zbadaniu ofert pod katem omytek, o
ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy i razgco niskiej ceny zamierza, zgodnie z art. 24aa
ustawy, najpierw dokona¢ oceny ofert, a nastepnie zbada¢, czy wykonawca, ktorego oferta
zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu
W postepowaniu.

Jezeli Wykonawca, o ktéorym mowa w ust. 6, bedzie uchylat sie od zawarcia umowy,
Zamawiajgcy moze zbada¢, czy nie podlega wykluczeniu oraz czy spetnia warunki udziatu w
postepowaniu Wykonawca, ktéry ztozyt oferte najwyzej oceniong sposrdéd pozostatych ofert.

ROZDZIAL II.
Opis sposobu przygotowania oferty

Tresé oferty musi odpowiadaé tresci SIWZ.

Oferta zostanie sporzadzona w jezyku polskim, zgodnie z trescig formularza oferty, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 2 do SIWZ.

Oferte sktada sie w formie pisemne;.

Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce, osobe/y reprezentujgca/e Wykonawce zgodnie z
zasadami reprezentacji wskazanymi we wtasciwym rejestrze, osobe/osoby uprawniong/e do
reprezentowania Wykonawcy albo osobe/y dziatajgcg/e na podstawie petnomocnictwa, przy
czym petnomocnictwo to musi by¢ zatgczone do oferty jako oryginat albo kopia poswiadczona
notarialnie.

Wykonawcy wspélnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia, muszg ustanowi¢ petnomocnika
do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie niniejszego zamédwienia lub do
reprezentowania ich w postepowaniu oraz do zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego. W takim przypadku, wraz z ofertg nalezy ztozy¢ stosowne petnomocnictwo
okreslajgce sposéb wspotdziatania Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie o zamdwienie
(oryginat albo kopia poswiadczona notarialnie).

Oswiadczenia oraz zobowigzania, nalezy sktada¢ w oryginale, natomiast pozostate dokumenty sg
sktadane w oryginale lub jako kopie poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem przez Wykonawce.
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Dotyczy to rowniez dokumentéw sktadanych przez Wykonawce na skutek wezwania przez
Zamawiajgcego na podstawie art. 26 ust. 3 ustawy.

7. llekroé¢ w SIWZ, a takze w zatacznikach do SIWZ wystepuje wymadg podpisywania oswiadczen lub
dokumentdw, nalezy przez to rozumiec, ze oswiadczenia i dokumenty te powinny by¢ opatrzone
podpisem/podpisami osoby/oséb wskazanych w ust. 4.

8. Poswiadczenia za zgodnos$¢ z oryginatem dokonuje odpowiednio Wykonawca, podmiot na
ktérego zdolnosciach lub sytuacji polega Wykonawca, Wykonawcy wspélnie ubiegajacy sie o
udzielenie zamdwienia publicznego albo podwykonawca, w zakresie dokumentdow, ktére
kazdego z nich dotycza.

9. Dokumenty i oswiadczenia sporzgdzone w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski.

10. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty majg by¢ parafowane wiasnorecznie przez
osobe/y podpisujgce oferte.

11. Oferte wraz ze wszystkimi wymaganymi oswiadczeniami i dokumentami nalezy ztozy¢ w miejscu
wskazanym w SIWZ, w zamknietym opakowaniu/kopercie, w sposdb zabezpieczajgcy
nienaruszalnos¢ do terminu otwarcia ofert.

12. Dokumenty w ofercie, stanowigce informacje zastrzezong dla innych uczestnikdw postepowania,
tj. stanowigcy tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503, z pdzn. zm.), powinny znajdowac sie
w oddzielnej zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,DOKUMENTY ZASTRZEZONE”.

13. Praktyczne zalecenia (nie obligatoryjne) dotyczace utozenia dokumentéw w ofercie:

1) dokumenty utozy¢ w trzech grupach, wg kolejnosci:
a) formularz oferty + zatgczniki do oferty (np. ewentualne petnomocnictwa),
b) oswiadczenia i dokumenty wymienione w Rozdziale V SIWZ,
c) oswiadczenia i dokumenty wymienione w Rozdziale VI SIWZ;
2) wszystkie kartki ponumerowac i spigé/zszyé/zbindowac itp., za wyjatkiem: ewentualnych
dokumentdw zastrzezonych przez Wykonawce na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy.
14. Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

ROZDZIAL Ill.
Termin wykonania zamoéwienia

Zamoéwienie zostanie zrealizowane w terminie nie dtuzszym niz do 30 wrzesnia 2019r.

ROZDZIAL IV.
Warunki udziatu w postepowaniu oraz podstawy wykluczenia z postepowania

1. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

1) posiadajg kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej;
Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony jesli wykonawca posiada aktualny wpis do
Centralnej Ewidencji Organizatorow Turystyki i Posrednikéw Turystycznych

2) znajduja sie w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

3) spetniajg warunki udziatu w postepowaniu dotyczgce zdolnosci technicznej lub zawodowej:
Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich
3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy — w tym okresie, zrealizowat co najmniej 3 ustugi organizacji konferencji/szkolen, etc.
o wartosci co najmniej 25.000,00 zt brutto kazda, z ktérych kazda:
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i. polegata na zapewnieniu co najmniej sali konferencyjnej, ustug hotelarskich,
ustug gastronomicznych, obstugi organizacyjnej, zapewnienia materiatow
szkoleniowych i wyktadowcéw* oraz

ii. planowana byta na co najmniej 40 uczestnikdw* oraz

iii. trwata co najmniej 2 dni* oraz
iv. zapewnieniu transportu® oraz

v. zapewnieniu wyktadowcy
* zgodnie z agenda/opisem przedmiotu zamodwienia, etc.

4) nie podlegaja wykluczeniu na podstawie przestanek okreslonych w art. 24 ust. 1 pkt 12-23
oraz ust. 5 p. 1 ustawy.

2. W przypadku Wykonawcédw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia, warunki
okreslone w ust. 1 pkt 1 musi spetnia¢ co najmniej jeden Wykonawca lub wszyscy Wykonawcy
tacznie, natomiast warunek z ust. 1 pkt 2 musi spetniaé kazdy Wykonawca z osobna.

3. Zamawiajacy dokona oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw
wykluczenia na podstawie oswiadczen i dokumentéw wskazanych w Rozdziale V SIWZ.

4. Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, polegaé
na zasadach okreslonych w art. 22a ustawy na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotow,
niezaleznie od charakteru prawnego tgczacych go z nimi stosunkdéw prawnych.

ROZDZIAL V.
Wykaz oswiadczen i dokumentow wymaganych dla wykazania
spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw wykluczenia

1. Wykonawca wraz z ofertg ztozy oswiadczenia:

1) o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3
do SIWZ,

2) o braku podstaw wykluczenia. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do SIWZ;

3) wykaz wykonanych ustug, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 7 do SIWZ.

2. W przypadku oferty sktadanej przez Wykonawcdéw ubiegajgcych sie wspdlnie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, sktada kazdy z tych
Wykonawcdw odrebnie.

3. Jezeli Wykonawca polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw, niezaleznie od
charakteru prawnego taczacych go z nimi stosunkdéw, to zobowigzany jest udowodnié
Zamawiajgcemu, iz realizujgc zamodwienie, bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych
podmiotdéw, w szczegdlnosci przedstawiajgc w tym celu pisemne zobowigzanie tych podmiotéw
do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobdéw na potrzeby realizacji zamdwienia.
Dokument, z ktdorego bedzie wynika¢ zobowigzanie podmiotu trzeciego powinien wyraza¢ w
sposob wyrazny i jednoznaczny wole udzielenia Wykonawcy, ubiegajagcemu sie o zamoéwienie
odpowiedniego zasobu oraz wskazywac w szczegdlnosci:

1) zakres dostepnych Wykonawcy zasobdw innego podmiotu,

2) sposdb wykorzystania zasobdéw innego podmiotu, przez Wykonawce, przy wykonywaniu
zamowienia,

3) zakres i okres udziatu innego podmiotu przy wykonywaniu zamdéwienia publicznego,

4) czy podmiot, na zdolnosciach ktérego wykonawca polega w odniesieniu do warunkow
udziatu w postepowaniu dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub
doswiadczenia, zrealizuje dostawy, ktdrych wskazane zdolnosci dotyczg (informacje w tym
zakresie nalezy poda¢, jezeli warunek dotyczy dysponowania osobami).

Przyktadowy wzdr zobowigzania podmiotu podany jest w zatgczniku nr 5 do SIWZ. Zobowigzanie

nalezy ztozy¢ w oryginale.
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. Wykonawca w terminie 3 dni od dnia zamieszczenia na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Mazowieckiego Urzedu  Wojewddzkiego w  Warszawie,
(bip.mazowieckie.pl) informacji, o ktérej mowa w art. 86 ust. 5 ustawy, sktada o$wiadczenie
Wykonawcy o przynaleznosci albo braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowe] w
rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z
2017 r. poz. 229, z pbéin. zm.), z Wykonawcami, ktdrzy ztozyli odrebne oferty w przedmiotowym
postepowaniu. Wzér oswiadczenia okreslony jest w zataczniku nr 7 do SIWZ. W przypadku
przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej Wykonawca moze ztozy¢ wraz z oswiadczeniem
dokumenty badz informacje potwierdzajgce, ze powigzania z innym wykonawcg nie prowadzg
do zaktécenia konkurencji w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

. Wykonawca, ktdéry podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 13 i 14 oraz 16-20
ustawy, moze przedstawi¢ dowody na to, ze podjete przez niego srodki sg wystarczajgce do
wykazania jego rzetelnosci, w szczegdlnosci udowodni¢ naprawienie szkody wyrzgdzonej
przestepstwem lub przestepstwem skarbowym, zados¢éuczynienie pieniezne za doznang krzywde
lub naprawienie szkody, wyczerpujgce wyjasnienie stanu faktycznego oraz wspdtprace z
organami s$cigania oraz podjecie konkretnych $rodkdw technicznych, organizacyjnych i
kadrowych, ktére sg odpowiednie dla zapobiegania dalszym przestepstwom lub przestepstwom
skarbowym lub nieprawidtowemu postepowaniu Wykonawcy. Postanowienia zdania pierwszego
nie stosuje sie, jezeli wobec Wykonawcy, bedacego podmiotem zbiorowym, orzeczono
prawomocnym wyrokiem sgdu zakaz ubiegania sie o udzielenie zamodwienia oraz nie uptynat
okreslony w tym wyroku okres obowigzywania tego zakazu.

. Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jezeli Zamawiajgcy, uwzgledniajgc wage i szczegdlne
okolicznosci czynu Wykonawcy, uzna za wystarczajgce dowody przedstawione na podstawie
ust. 6.

. Jezeli Wykonawca nie ztozy oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 25 wust. 1 ustawy, lub innych dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania, oSwiadczenia lub dokumenty sg niekompletne, zawierajg btedy
lub budzg wskazane przez Zamawiajgcego watpliwosci, Zamawiajgcy wezwie do ich ztozenia,
uzupetnienia lub poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym,
chyba ze mimo ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnield oferta
Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

. W zakresie nieuregulowanym w SIWZ zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Ministra
Rozwoju z dnia 27 lipca 2016 r. w sprawie rodzajéow dokumentdw, jakich moze Zzadac
zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia (Dz. U. poz. 1126).

ROZDZIAL VI.

Informacja o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz przekazywania

oswiadczen i dokumentow

W postepowaniu wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg
w jezyku polskim, w formie pisemnej badZz za pomocg faksu lub drogg elektroniczng. W
przypadku przekazywania wnioskéw, zawiadomien oraz informacji faksem Ilub droga
elektroniczng, kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
Zamawiajgcy na swojej stronie internetowej bip.mazowieckie.pl opublikowat ogtoszenie
0 zamoOwieniu stanowigcy niniejszg SIWZ. Na stronie tej Zamawiajacy bedzie takze publikowat
zawiadomienia oraz informacje zwigzane z prowadzonym postepowaniem, w tym zwtaszcza:
zapytania Wykonawcdw o wyjasnienie tresci SIWZ wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcego do tych
zapytan; zawiadomienia o zmianie tresci SIWZ; zawiadomienia o przedtuzeniu terminu sktadania
ofert; informacje, o ktérych mowa w art. 86 ust. 5 ustawy i zawiadomienie o wyborze
najkorzystniejszej oferty, o ktdrym mowa w art. 92 ust. 2 ustawy.
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3. Porozumiewanie sie zZamawiajgcym w zwigzku z prowadzonym postepowaniem:
- osoba uprawniona ze strony Zamawiajgcego do kontaktéw z Wykonawcami:
p. Rafat Cwiek — przetarg@mazowieckie.pl — korespondencja pisemna za posrednictwem poczty,
kuriera lub sktadana osobiscie w sekretariacie zamawiajacego, Mazowiecki Urzad Wojewddzki w
Warszawie, 00-950 Warszawa, pl. Bankowy 3/5 (pok. 52 — sekretariat Biura Obstugi Urzedu).

4. Zamawiajacy nie przewiduje zwotania zebrania wszystkich Wykonawcéw w celu wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych SIWZ.

5. Wykonawca moze zwrdcié sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci SIWZ. Zamawiajacy udzieli
wyjasnien niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert,
pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wptynie do Zamawiajgcego nie pdzniej
niz do konca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

6. Przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku, o ktérym
mowa w ust. 5.

ROZDZIAt VII.
Wadium

1. Przed uptywem terminu sktadania ofert Zamawiajacy zada od Wykonawcdédw wniesienia wadium w
wysokosci 4.000,00 zt (stownie: cztery tysigce zi).

2. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastepujgcych formach:

1) pienigdzu;

2) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowe],
z tym, ze poreczenie kasy jest zawsze poreczeniem pienieznym,;

3) gwarancjach bankowych;

4) gwarancjach ubezpieczeniowych;

5) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z
dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z
2014 r., poz. 1804 z p6zn zm.).

3. Oferta Wykonawcy, ktéry nie wniesie wadium lub wniesie je w sposdb nieprawidtowy zostanie
odrzucona na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 7b) ustawy.

4. Wadium w formie pienieznej nalezy wptacaé¢ na konto Zamawiajgcego: nr 72 1010 1010 0137
1013 9120 0000. Na przelewie nalezy umiesci¢ informacje: ,Wadium w postepowaniu znak BOU-
1V.272.3.2018".

5. Dowdd wniesienia wadium nalezy dotgczy¢ do oferty. W przypadku wniesienia wadium w formie
pienieznej do oferty nalezy dotaczy¢ oryginat lub kopie dokumentu wniesienia wadium
poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce, a w pozostatych przypadkach
wymienionych w ust. 2 — oryginat dowodu wniesienia wadium.

6. Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwtocznie po opublikowaniu informacji
o udzieleniu zamdwienia, o ktérej mowa w art. 1380 ust. 4 ustawy.

7. Zamawiajacy zwraca niezwfocznie wadium, na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofat oferte przed
uptywem terminu sktadania ofert.

8. Jezeli wadium wniesiono w pienigdzu, zamawiajgcy zwraca je wraz z odsetkami wynikajagcymi z
umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane, pomniejszone o koszty
prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek
bankowy wskazany przez Wykonawce.

9. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli wykonawca w odpowiedzi na
wezwanie, o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 i 3a, z przyczyn lezgcych po jego stronie, nie ztozyt
oswiadczen lub dokumentow potwierdzajgcych okolicznosci, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1,
oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 25a ust. 1, petnomocnictw lub nie wyrazit zgody na
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poprawienie omytki, o ktérej mowa w art. 87 ust 2 pkt 3, co spowodowato brak mozliwosci
wybrania oferty ztozonej przez Wykonawce jako najkorzystniejszej.
10. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata
wybrana:
1) odmoéwit podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego na warunkach okreslonych
w ofercie;
2) zawarcie umowy w sprawie zamodwienia publicznego stato sie niemozliwe z przyczyn
lezgcych po stronie wykonawcy

ROZDZIAL VIII.
Termin zwigzania ofertg

1. Sktadajacy oferte jest nig zwigzany przez okres 30 dni od uptywu terminu skfadania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin zwigzania
oferta.

3. Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu zwigzania ofertg,
zwroci¢  sie do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przediuzenie tego terminu
0 oznaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 60 dni.

ROZDZIAL IX.
Sktadanie ofert

1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Oferte nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie uniemozliwiajgcej zapoznanie sie z jej trescig bez
naruszenia koperty, opatrzonej nazwg i adresem Wykonawcy oraz oznaczonej w nastepujacy
sposdb:

Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
00-950 Warszawa, pl. Bankowy 3/5

Oferta w postepowaniu znak: BOU-1V.272.3.2018 — zorganizowanie kompleksowej obstugi i
przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewaddzkiego w Warszawie w latach 2018 -2019 r.

Nie otwierac przed 10 maja 2018 r. przed godz. 10:00.

3. Oferte nalezy przestaé pocztg lub ztozy¢ w sekretariacie w siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie
przy pl. Bankowym 3/5, w terminie do dnia 10 maja 2018r. do godz. 09:30.
4. Oferty przestane faksem nie bedg rozpatrywane.
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ROZDZIAL X.
Zmiana i wycofanie ofert

Przed uptywem terminu do sktadania ofert, Wykonawca moze zmieni¢ lub wycofaé oferte.

Zadna z ofert nie moze by¢ zmieniona ani wycofana po uptywie wyznaczonego terminu sktadania
ofert.

Zmiana oferty moze nastgpi¢ tylko poprzez ztozenie zmienionej, pisemnej oferty wedtug takich
samych zasad jak wczesniej sktadana oferta. Oferta zmieniajgca wczesniej ztozong oferte musi
jednoznacznie wskazywac, ktdre postanowienia oferty sg zmieniane.

Wykonawca moze wycofac juz ztozong oferte, tylko przed uptywem terminu sktadania ofert.
Zamawiajgcy moze wydac oferte Wykonawcy tylko na podstawie pisemnego zgdania zwrotu
oferty, ztozonego przez osobe upowazniong ze strony Wykonawcy do wykonania tej czynnosci.
Upowaznienie do wycofania oferty musi byé zatgczone do zgdania zwrotu oferty.

ROZDZIAt XI.
Otwarcie ofert

. Otwarcie ofert nastgpi publicznie w dniu 10 maja 2018r o godz. 10:00 w siedzibie Zamawiajgcego
w Warszawie przy pl. Bankowym 3/5, pok. 230.

. Przed otwarciem ofert Zamawiajgcy poda kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

. Otwarcie ofert jest jawne. Podczas otwarcia ofert Zamawiajacy poda nazwy (firmy) oraz adresy
Wykonawcéw, a takze informacje o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy, w szczegdlnosci
dotyczace ceny.

. Niezwtocznie po otwarciu ofert zamawiajgcy zamiesci na swojej stronie internetowej informacje o
ktérych mowa w art. 86 ust. 5 ustawy.

. Na podstawie art. 96 ust. 3 ustawy oferty udostepnia sie od chwili ich otwarcia.

ROZDZIAL XII.
Opis sposobu obliczenia ceny oferty oraz informacje w sprawie walut obcych

W formularzu ofertowym (zatgcznik nr 2 do SIWZ) Wykonawca poda cene brutto oferty w ztotych
polskich, z dokfadnosciag do drugiego miejsca po przecinku. W cenie oferty Wykonawca
zobowigzany jest ujg¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamdwienia.

Jezeli zostanie ztozona oferta, ktérej wybdér prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego
obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug, Zamawiajacy w celu
oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktory
miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca sktadajac oferte poinformuje
Zamawiajgcego, czy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego obowigzku
podatkowego, wskazujgc nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub swiadczenie
bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujgc ich wartos¢ bez kwoty podatku.

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych. Rozliczenia
miedzy Wykonawcg, a Zamawiajacym beda dokonywane w ztotych polskich.

Zamawiajgcy informuje, ze nie przewiduje mozliwosci udzielenia Wykonawcy zaliczek na poczet
wykonania zamédwienia.
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ROZDZIAL XlII.
Kryteria oceny ofert

1. Zamawiajacy za najkorzystniejszg uzna oferte niepodlegajacg odrzuceniu, ktéra uzyska najwieksza
liczbe punktéw obliczong w oparciu o podane kryteria oceny ofert.

2. Zamawiajgcy dokona oceny ofert wedtug nastepujacych kryteriow i ich wag:

. . Maksymalna ilos¢ punktéw jakie moze
L.p. | Kryterium Waga kryterium otrzymac oferta za dane kryterium
1. Cena (C) 60 % 60
2. Termin ptatnosci (TP) 40 % 40

3. W trakcie oceny ofert kolejno ocenianym ofertom, zostang przyznane punkty wg ponizszego
Wzoru:

a) w kryterium ,,cena” (C) wg ponizszego wzoru:

Cena:

najnizsza oferowana cena

cena badanej oferty

b) w kryterium ,,termin ptatnosci” (TP) :

Termin ptatnosci faktury:

Wykonawca, w ramach kryterium termin ptatnosci faktury moze
otrzymad nastepujgce punkty:

- jezeli zaoferuje termin ptatnosci od 15 do 21 dni — 40 pkt max. 40
- jezeli zaoferuje termin ptatnosci od 8 do 14 dni — 20 pkt
- jezeli zaoferuje termin ptatnosci do 7 dni — 0 pkt

4. Ostateczna ocena punktowa (K) wyliczona bedzie wg wzoru: K=C + TP

5. Wszystkie oceny cztonkéw komisji zostang podsumowane w ,,Streszczeniu oceny i pordwnania
ztozonych ofert”.

ROZDZIAL XIV.
WYybdr najkorzystniejszej oferty

1. Najkorzystniejszg sposrdod ztozonych waznych i niepodlegajacych odrzuceniu ofert bedzie oferta
z najwyzszg liczbg punktéw przyznang w ramach kryteridow, o ktérych mowa w Rozdziale XIII SIWZ.

2. W toku oceny ofert Zamawiajagcy moze zgdaé udzielenia przez Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonej oferty.

3. W toku oceny ofert Zamawiajgcy poprawi oczywiste omyitki pisarskie i oczywiste omytki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne
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omyftki polegajace na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty,
niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktdérego oferta zostata poprawiona. Jezeli
Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzi sie na poprawienie
omyftki polegajacej na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujgcej istotnych zmian w tresci oferty,
Zamawiajgcy odrzuci oferte tego Wykonawcy.

4. Jezeli nie mozna wybrac¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiece] ofert

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrdd tych ofert
wybiera oferte z najnizszg ceng, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy
wzywa Wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okresSlonym przez
Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

ROZDZIAL XV.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

Zamawiajgcy nie zgda od wykonawcOw wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

N

ROZDZIAL XVI.
Informacja o formalnosciach jakie winny zostaé¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne

. Zamawiajacy powiadomi o udzieleniu zamdwienia zgodnie z trescig art. 1380 ust. 4 ustawy.
. Zamawiajacy powiadomi wybranego Wykonawce o miejscu i terminie podpisania umowy.
. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy

moze wybraé oferte najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich
ponownego badania i oceny, chyba ze zachodzg przestanki okreslone w art. 93 ust. 1 ustawy.

. Jezeli zostanie wybrana oferta Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie o zamdwienie, przed

podpisaniem umowy Zamawiajgcy moze zazgdaé, a Wykonawca bedzie zobowigzany do
przedtozenia umowy regulujacej ich wspdtprace w zakresie obejmujgcym wykonanie zamowienia.
Z tresci powyzszej umowy powinno w szczegdlnosci wynikaé: zasady wspotdziatania, zakres
wspotuczestnictwa oraz podziat obowigzkéw Wykonawcéw w  wykonaniu przedmiotu
zamowienia.

Przed podpisaniem umowy, wybrany Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu informacje niezbedne
do wpisania do tresci umowy, np. imiona i nazwiska uprawnionych oséb, ktére beda
reprezentowacé Wykonawce przy podpisaniu umowy.

. Zamawiajacy wymaga od wybranego Wykonawcy zawarcia umowy w sprawie zamdwienia

publicznego na warunkach okreslonych w projekcie umowy, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do SIWZ.

ROZDZIAtL XViII.
Informacja o mozliwosci i warunkach zmiany zawartej umowy

Niedopuszczalne sg zmiany istotnych postanowien umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, za wyjatkiem przewidzianych przez
Zamawiajgcego w niniejszej SIWZ mozliwosci dokonania takich zmian.

. Oprécz mozliwosci dokonania zmian do umowy, przewidzianych w postanowieniach zatgczonego

projektu umowy oraz art. 144 ustawy, Zamawiajacy przewiduje takze mozliwosci zmiany

postanowien umowy w przypadku gdy:

1) nastgpi zmiana powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie majgcym istotny
wplyw na realizacje przedmiotu umowy,
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2) nastgpi potrzeba zmiany terminu realizacji zamodwienia z przyczyn obiektywnych,
niezaleznych od Wykonawcy.

ROZDZIAt XVIII.
Postanowienia koricowe

1. Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty iinformacje
sktadane przez Zamawiajgcego i Wykonawcdw oraz umowa w sprawie zamodwienia publicznego
stanowig zatgczniki do protokotu postepowania.

2. Protokdt wraz z zatgcznikami jest jawny. Zatgczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym, ze oferty udostepnia sie
od chwili ich otwarcia.

3. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert,
zastrzegt, ze nie mogg one by¢ udostepniane oraz wykazat, ze zastrzezone informacje stanowia
tajemnice przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktdrych mowa w art. 86
ust. 4 ustawy.

4. Ujawnianie tresci protokotu, zatgcznikow do protokotu, w tym ofert, odbywac sie bedzie na
whniosek, wedtug nastepujacych zasad:

1) udostepnienie protokotu lub zatgcznikow moze nastgpi¢ poprzez:

a) wglad w miejscu i czasie wyznaczonym przez Zamawiajacego,
b) przestanie kopii pocztg lub drogg elektroniczng, zgodnie z wyborem wskazanym we
whiosku;

2) bez zgody Zamawiajgcego wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub zatgcznikdw, nie
moze samodzielnie kopiowaé lub utrwala¢ za pomocg urzadzen lub srodkéw technicznych
stuzgcych do utrwalania obrazu tresci ztozonych ofert;

3) Zamawiajacy ustali, z uwzglednieniem ztozonego w ofercie zastrzezenia o tajemnicy
przedsiebiorstwa, zakres informacji, ktére moga by¢ udostepnione;

4) udostepnienie nastapi w siedzibie Zamawiajgcego i moze mieé¢ miejsce wytacznie w dni
robocze, w godzinach od 9.00 do 15.00;

5) jezeli z przyczyn technicznych znaczgco utrudnione jest udostepnienie przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej protokotu lub zatgcznikéw sporzadzonych w postaci papierowej,
w szczegdblnosci z uwagi na ilos¢ zadanych do udostepnienia dokumentéw, Zamawiajgcy
poinformuje o tym wnioskodawce i wskaze sposdb ich udostepnienia.

5. Przywotane w SIWZ zataczniki stanowig jej integralng czesé, tj.:

1) zatacznik nr 1 — projekt umowy wraz z zatgcznikami do umowy nr 1-4;

2) zatgcznik nr 2 — formularz oferty;

3) zatgcznik nr 3 — oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu;
4) zatacznik nr 4 — oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;

5) zatacznik nr 5 — zobowigzanie podmiotu

6) zatacznik nr 6 — oswiadczenie dotyczace grupy kapitatowej

7) zatgcznik nr 7 — wykaz wykonanych ustug.
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BOU-IV.272.3.2018 Zatacznik nr 1 do SIWZ

PROJEKT UMOWY

UMOWANR ........... /WSC

zawarta w Warszawie w dniu  kwietnia 2018 r. pomiedzy:

Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim w Warszawie, plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa, NIP 525-
100-88-75, reprezentowanym przez pana Zdzistawa Sipiere - Wojewode Mazowieckiego z
upowaznienia, ktorego dziata Agata Ewertyniska, kierownik Oddziatu Legalizacji Pobytu, koordynator
projektéw FAMI, zwanym dalej ,Zamawiajagcym”,

............................................................. »Wykonawcg”.

w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie art. 1380
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pdin.
zm.).

Strony niniejszym zgodnie postanawiajg, co nastepuje:

§1.
1. Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania kompleksowe] organizacji
szkolen:
1) ,,Cykl siedmiu jednodniowych szkolen dla kadry kierowniczej Wydziatu Spraw Cudzoziemcow”
(max 91 oséb w grupach: 3 grupy max. po 21 osdb, 4 grupy max. po 7 0sdb);
2) ,Cykl dziesieciu jednodniowych szkolen dla pracownikéw obstugi klienta” (max 150 oséb w
grupach: 10 grup max. po 15 oséb);
3) ,Cykl czterech dwudniowych szkolen wyjazdowych, integracyjnych dla pracownikéw
Wydziatu Spraw Cudzoziemcow” ( max. 64 osoby w grupach: 4 grupy po max. 16 oséb).
2. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostang przeprowadzone zgodnie z programem szkolen, ktéry
zostanie opracowany przez Wykonawce na podstawie szczegétowego opisu zamowienia.
3. W szkoleniach bedzie uczestniczyto tacznie 305 oséb.

§2.
Wykonawca oswiadcza, ze:
1) Szkolenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 przeprowadzi lub przeprowadza:
2) Szkolenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 przeprowadzi lub
PIZEPrOWAAZG. .. cveerevierirrieerecte e st ettt essee e eseste st see e e besaeserees
3) Szkolenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 3 przeprowadzi lub
PIrZEPIOWAUZG . ecvveuieeeeieiiesteeeeteereeeeetestest e e e s stestesteste s e e stesneensesensenses
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§3.

1. Wykonawca zobowigzuje sie do:

1)

U b

~N

CN R NN

9)

zapewnienia ustugi hotelarsko — gastronomicznej poprzez:

Q) ZAPEWNIENIE, W ettt r s sresnesreste e s , sali  konferencyjnej
odpowiednio dla liczby uczestnikdw poszczegélnych szkoled (wraz z wyposazeniem
zgodnym z wymaganiami Zamawiajgcego przedstawionym w Szczegétowym opisie
przedmiotu zamdwienia) zgodnie z zataczonym harmonogramem szkolen, zapewnienia
wyzywienia na kazde szkolenie zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego opisanymi w
szczegdtowym opisie przedmiotu zamdwienia;

b) zapewnienia serwiséw kawowych dla wszystkich uczestnikdw szkolen w trakcie ich
trwania zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego opisanymi w szczegdétowym opisie
przedmiotu zamdwienia;

c) zapewnienia noclegu dla uczestnikOw szkolenia W ......ciivvicinciereccereee e ,
zgodnie z wymaganiami Zmawiajgcego opisanymi w szczegdétowym opisie przedmiotu
zamowienia (dot. szkolen o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3);

przeprowadzenia szkoled w terminach okreslonych w harmonogramie szkolenia zgodnie z

zat. nr 3 do umowy oraz przez osoby wskazane w § 2 niniejszej umowy,

przygotowanie programu szkolen zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego opisanymi w

szczegdtowym opisie przedmiotu zamowienia i przekazanie do akceptacji Zamawiajgcemu,

najpdzniej 5 dni przed rozpoczeciem szkolen,

realizacji programu szkolen,

przygotowania na kazde szkolenie harmonogramu zawierajgcego program szkolenia;

zapewnienia obstugi merytorycznej i organizacyjnej szkolen,

zapewnienia wysokiego poziomu warsztatowego i merytorycznego wyktadowcow;

przekazania matrycy materiatow szkoleniowych,

przeprowadzenia oceny szkolenia i przedstawienia jej wynikow,

10) przygotowania, powielenia i przekazania materiatéw szkoleniowych w wersji papierowej oraz

pakietu biurowego w formie dtugopisdow, notesdw i tekturowych teczek dla uczestnikow
szkolen;

11) przygotowania i przekazania uczestnikom zaswiadczen o udziale w szkoleniu,
12) prowadzenia i przekazania Zamawiajagcemu dokumentacji szkolen w terminie 7 dni

od zakoniczenia kazdego szkolenia.

2. Na dokumentacje szkolenia sktada sie:

U b WN -
—_ = — —

2

program szkolenia,

materiaty szkoleniowe,

listy obecnosci uczestnikdw szkolenia,

arkusze indywidualnej oceny szkolenia,

ocena zbiorcza szkolenia sporzadzona na podstawie arkuszy indywidualnej oceny szkolenia,
zgodnych z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy.

zaswiadczenia potwierdzajgce ukonczenie szkolenia.

§4.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do:
- zawiadomienia uczestnikdw szkolen o planowanym terminie i miejscu szkolenia,
- przekazania uczestnikom harmonogramu wraz z programem szkolenia,
- dostarczenia Wykonawcy listy uczestnikéw szkolen z podaniem ich miejsc pracy, na co najmniej
3 dni przed kazdym szkoleniem.

13

Zakup realizowany w ramach projektu nr 12/7-2017/0G-FAMI ,,Wzmochienie potencjatu oséb pracujgcych z
cudzoziemcami oraz zwiekszenie komfortu pracy stuzb migracyjnych wspoétfinansowanego z Programu

Krajowego Funduszu, Azylu, Migracji i Integracji”.



~+-. |UNIA EUROPEJSKA
< % |FUNDUSZ AZYLU,
*++ | MIGRACII I INTEGRACII

§5.

1. W przypadku zdarzenia losowego lub sity wyiszej, ktére uniemozliwityby przeprowadzenie
szkolen w terminach okreslonych w harmonogramie szkolen przez osoby wskazane w § 2,
Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia przeprowadzenia szkolenia w innym ustalonym z
Zamawiajgcym terminie, na rownie wysokim poziomie, przez tego samego trenera lub w tym
samym terminie przez innego trenera, zaakceptowanego przez Zamawiajgcego, posiadajgcego
co najmniej takie same kwalifikacje.

2. Zmiana terminu szkolenia lub trenera, nastepuje poprzez zawarcie aneksu do niniejszej umowy.

3. Dla potrzeb umowy strony postanawiajg, ze przez site wyzszg nalezy rozumieé: np. wypadek
drogowy, kolejowy lub lotniczy, pozar oraz wszystkie inne okolicznosci, ktérych przewidzenie
jest niemozliwe, za$ skutki majg bezposrednie przetozenie na sytuacje stron.

4. Dla potrzeb umowy strony postanawiajg, ze przez zdarzenie losowe nalezy rozumiec: nagfy
chorobe wyktadowecy, nagtg hospitalizacje oraz wszystkie inne okolicznosci powstajgce na skutek
zdarzen losowych, ktérych przewidzenie jest niemozliwe, zas skutki majg bezposrednie
przetozenie na sytuacje stron.

§6.
1. Do wspdtpracy, koordynacji, nadzoru i kontaktéw z Wykonawcg podczas realizacji przedmiotu
umowy Zamawiajgcy wyznacza:
a) Panig Agate Ewertyniskg, tel. 22 695 65-75, e-mail: aewertynska@mazowieckie.pl;
b) Panig Matgorzatg Jerzewska tel. 22 695-67-97, e-mail: mjerzewska@mazowieckie.pl
2. Do wspotpracy, koordynacji i kontaktow z Zamawiajagcym podczas realizacji przedmiotu umowy
Wykonawca wyznacza:

3. Prawidtowy przebieg szkolenia oraz realizacja umowy zostang potwierdzone w ocenie realizacji
szkolenia, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do umowy.

4. Odbidér szkolenia bedzie polegat na stwierdzeniu wykonania przedmiotu umowy, zgodnie
z trescig umowy.

5. Ze strony Zamawiajgcego ocena realizacji szkolenia zostanie wystawiona i podpisana przez osobe
wskazang w ust. 1 niniejszego paragrafu.

§7.
Zmiana os6b, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 i 2 nie powoduje zmiany umowy. Nastepuje ona poprzez
pisemne oswiadczenie ztozone drugiej stronie o dokonaniu zmiany i wskazaniu osoby powotanej do
wspotpracy, koordynacji, kontaktéw, obserwacji szkolenia, czy podpisania protokotu.

§ 8.

1. Zamawiajgcy z tytutu realizacji przedmiotu umowy, o ktérym mowa w § 1 \wust.l,
z uwzglednieniem obowigzkéw Wykonawcy okreslonych w § 3 umowy, zobowigzuje sie zaptacic¢
Wykonawcy wynagrodzenie w wysokosci nie wiekszej niz ........ (stownie ztotych.:........ ).

2. Wynagrodzenie wymienione w ust. 1 obejmuje wszelkie koszty wszystkich czynnosci i materiatow,
niezbednych do prawidtowego wykonania przedmiotu umowy, nawet jesli nie zostaty one wprost
wyszczegdlnione w tresci niniejszej umowy i zatgcznikach.

3. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania powyzszych ustug zgodnie z trescig Szczegétowego
opisu przedmiotu zamdwienia.

4. W sktad wynagrodzenia wskazanego w ust. 1 wchodzi wynagrodzenie za szkolenie:

a) o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 w WySOKOSC .ccveveneeereeietieeieeeeee.
b) o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 W WYSOKOSCi ..ceeveeveierierirriece e,
c) oktéorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 3 W WYSOKOSCi ...c.coveveevererieeriece e
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Szkolenia przeprowadzone przez Wykonawce, bedace przedmiotem umowy, majg charakter
ustugi ksztatcenia zawodowego i sg finansowane ze srodkédw Funduszu Azylu, Migracji i Integracji.

5. Pfatnosé wynagrodzenia okreslonego w ust. 1 nastgpi w czesciach po przeprowadzeniu kazdego
szkolenia, na podstawie poprawnie wystawionej faktury VAT ztozonej przez Wykonawce w
siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie, pl. Bankowy 3/5, za faktyczng liczbe oséb uczestniczacych
w szkoleniu potwierdzong podpisem na liScie obecnosci wraz z oceng realizacji szkolenia, ktéra
stanowi protokot odbioru.

6. Zapfata wynagrodzenia nastgpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany
w fakturze VAT w terminie .......... (S ) dni od daty wptywu do siedziby Zamawiajacego
prawidtowo wystawionej faktury VAT.

7. Za dzien ptatnosci uwaza sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

§09.
Wykonawca oswiadcza, ze ponosi wylaczng odpowiedzialnos¢ za wszelkie roszczenia
z tytutu naruszenia praw majatkowych jakie moga powstaé w zwigzku z realizacjg przedmiotu
umowy.

§10.

1. Wykonawca os$wiadcza, ze szkolenia przygotowane i przeprowadzone na podstawie umowy oraz
przygotowane w zwigzku z nimi materiaty szkoleniowe, majg charakter twodrczy i stanowig
przedmiot prawa autorskiego, ktéry podlega ochronie prawnej.

2. W ramach wynagrodzenia okreslonego w § 8 ust. 1, Wykonawca upowaznia Zamawiajgcego do
korzystania z przekazanych materiatéw szkoleniowych wytacznie na potrzeby Zamawiajgcego w
celu zamieszczenia ich w intranecie do uzytku wewnetrznego.

3. Zamawiajacy nie jest upowazniony do rozpowszechniania przygotowanego i przeprowadzonego
szkolenia, ani opracowanych w zwigzku z nim materiatéw szkoleniowych w sposéb inny niz
opisany w ust. 2.

§11.

1. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu umowy Wykonawca
zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 10 % wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 8
ust. 1.

2. W przypadku odstgpienia od umowy z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy, zapfaci on
Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 20 % wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 8 ust. 1

3. Kwota, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 zostanie potrgcona z wynagrodzenia Wykonawcy, na co
Wykonawca wyraza zgode.

4. Zamawiajacy moze dochodzi¢ odszkodowania przewyzszajgcego wysokosé kar umownych, na
zasadach ogdlnych uregulowanych w Kodeksie cywilnym.

§12.
1. Wykonawca zobowigzuje sie wykona¢ przedmiot umowy z dotozeniem najwyzszej starannosci
przewidzianej dla ustug objetych niniejszg umowa.
2. Bez pisemnej zgody Zamawiajgcego — Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania umowy innym
podmiotom jak réwniez przenie$¢ na nich swoich wierzytelnosci wynikajacych z umowy.

15
Zakup realizowany w ramach projektu nr 12/7-2017/0G-FAMI ,,Wzmochienie potencjatu oséb pracujgcych z
cudzoziemcami oraz zwiekszenie komfortu pracy stuzb migracyjnych wspoétfinansowanego z Programu
Krajowego Funduszu, Azylu, Migracji i Integracji”.



~+-. |UNIA EUROPEJSKA
< % |FUNDUSZ AZYLU,
*++ | MIGRACII I INTEGRACII

§13.
Wszelka korespondencja bedzie wysytana na nastepujgce adresy:
1) Zamawiajacy: Mazowiecki Urzad Wojewdédzki w Warszawie,

plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.
2) WYKonawea: e

§ 14.

1. Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Ewentualne spory wynikte z realizacji umowy strony bedg rozstrzygac na drodze polubownej, a w
przypadku nieosiggniecia porozumienia spory te bedg podlegaé rozstrzygnieciu sadu
powszechnego wtasciwego dla siedziby Zamawiajgcego.

3. W sprawach nieuregulowanych umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego, ustawy
o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

4. Integralng czes¢ niniejszej umowy stanowig nastepujace zataczniki:

a) zatacznik nr 1: arkusz indywidualnej oceny szkolenia

b) zatgcznik nr 2: ocena przebiegu realizacji szkolenia

c) zatacznik nr 3: harmonogram realizacji szkolen

d) zatgcznik nr 4: opis przedmiotu zamowienia

e) zatgcznik nr 5: oferta wykonawcy

f) zatacznik nr 6: odpis KRS z dnia lub zaswiadczenie o wpisie w Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej z dnia

5. Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i trzy
dla Zamawiajacego.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Zatgcznik nr 1 do umowy nr ...../......

Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia

Szanowni Panstwo,

uprzejmie prosimy o wypetnienie niniejszej ankiety, ktoéra postuzy nam do zbadania Paristwa
satysfakcji z udziatu w tym szkoleniu. Prosimy o udzielenie szczerych odpowiedzi, ktdre dostarczg
rzetelnych informacji.

Bardzo prosimy o uzasadnienie oceny, podajgc przynajmniej jeden powdd, ktory
ma decydujgcy wptyw na Paristwa ocene.

Ocena szkolenia jest w skali od 0 do 5, przy czym 0 - o0znacza ocene najnizszg,
a 5 —oznacza ocene najwyzszq.

TeMAt SZKOIENIA: w.iiveeeeiecee e et ettt st e sae e eean
Osoba prowadzgca SZKOIENIE: .......ceveeceeceee ettt st erees
(DY = Iy o] (=] 0 T TR PR

1. Jaka jest Pani/Pana ogdlna ocena szkolenia?
0 1 2 3 4 5

2. Jaka jest Pani/Pana ocena wyktadowcy/wyktadowcéw?
0 1 2 3 4 5

3. W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?
0 1 2 3 4 5

4. Jak ocenia Pani/Pan przydatnosc¢ szkolenia ze wzgledu na wykonywane obowigzki?
0 1 2 3 4 5

5. Jak ocenia Pani/Pan organizacje szkolenia?
0 1 2 3 4 5

6. Uwagii propozycje wprowadzenia zmian w czesci merytorycznej i organizacji szkolenia:

DZIEKUJEMY ZA WYPEENIENIE ANKIETY
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Zatgcznik nr 2 do umowy nr ...../......

Ocena przebiegu realizacji szkolenia

Temat szkolenia

Termin

Liczba dni szkoleniowych

Forma szkolenia

Liczba grup

Liczba uczestnikow

Wykonawca

Wyktadowca/trener

Cel i zatozenia szkolenia:

Osiggnieto cel i zatozenia szkolenia: TAK/NIE

Zobowigzania Wykonawcy wynikajace z umowy:

Ni
Lp. Rodzaj zobowigzania Zrealizowano . e
zrealizowano
1. - . -
zapewnienie sali konferencyjnej
zapewnienie wyzywienia dla ....... 0sdb: serwis kawowy ciagty,
2. | kanapki (takze wegetarianskie), ciastka, owoce, oraz lunchu w formie
bufetu, sktadajgcego sie przynajmniej z: 2 cieptych dan gtéwnych do
5. | przeprowadzenie szkolenia w zaplanowanym terminie
6. | realizacja programu szkolenia, zgodnie zatgcznikiem nr 1 do umowy
7. | zapewnienie obstugi merytorycznej szkolenia
8. | przekazanie kazdemu uczestnikowi programu szkolenia
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9 zapewnienie wysokiego poziomu warsztatowego
" | i merytorycznego wyktadowcy
10. | przekazanie matrycy materiatéw szkoleniowych w formacie PDF
11. | przeprowadzenie oceny szkolenia i przekazanie jej wynikow
12 przygotowanie, powielenie i przekazanie materiatéw szkoleniowych
" | dla uczestnikow szkolenia
13 przygotowanie i przekazanie uczestnikom zaswiadczen
" | o udziale w szkoleniu
14 prowadzenie i przekazanie Zamawiajgcemu dokumentacji szkolenia
" | w terminie 7 dni od zakonczenia szkolenia
Na dokumentacje szkolenia sktadajg sie:
a) program szkolenia,
b) materiaty szkoleniowe,
c) wykaz osdéb realizujgcych program szkolenia,
d) listy obecnosci uczestnikéw szkolenia,
e) arkusze indywidualnej oceny szkolenia i ocena zbiorcza szkolenia sporzadzona na podstawie

arkuszy indywidualnej oceny szkolenia, zgodnych z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do

umowy,

Ocena wspotpracy z organizatorem szkolenia:

Ocene przebiegu realizacji szkolenia sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
dla Wykonawcy, dwa dla Zamawiajgcego.

podpis Wykonawcy data i podpis Zamawiajgcego

datai
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Zalgcznik nr 3 do umowy nr..../....

Harmonogram organizaciji szkolen:

Szkolenia w 2018 roku:
1. Szkolenia dla kadry kierowniczej- cykl siedmiu szkolen
18.05.2018
08.06.2018
21.09.2018
12.10.2018
16.11.2018
14.12.2018

2. Szkolenia dla pracownikdw obstugi klienta- 5 szkolen z cyklu 10 szkolen
24.05.5018
13.09.2018
18.10.2018
22.11.2018
20.12.2018
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3. Szkolenia wyjazdowe integracyjne — 2 szkolenia z cyklu 4 szkolen.
25-26.05.2018
14-15.09.2018

Szkolenia w 2019 roku:
1. Szkolenia dla kadry Kierowniczej- cykl siedmiu szkolen
17.01.2019

2. Szkolenia dla pracownikow obstugi klienta- 5 szkolen z cyklu 10 szkolen
24.01.2019
21.02.2019
21.03.2019
18.04.2019
06.06.2019

3. Szkolenia wyjazdowe integracyjne — 2 szkolenia z cyklu 4 szkolen.
24-25.05.2019
13-14.09.2019
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Zatacznik nr 4 do umowy nr ......./...... zdnia ...............

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA dot. § 1 ust. 1 pkt 1 umowy

|. Przedmiot Zamdéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa obstuga i przeprowadzenie szkolen dla kadry
kierowniczej Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie,

tj. dla 91 osdb, w sumie 7 szkolen p.n. ,Akademia kierownika”.

Il. Opis zadania
1. Ogdlny opis szkolenia: cel, grupa docelowa.

Celem cyklu szkolen jest podniesienie kompetencji kierowniczych w zakresie kierowania
zespotami pracownikdw w sytuacji zmieniajgcych sie tendencji migracyjnych, braku
stabilizacji kadrowe] oraz zarzadzania zasobami, co bedzie miato wptyw na zarzadzanie

systemami migracyjnymi. Szkolenie powinno zawiera¢ elementy integracyjne.

Grupg docelowg sg kierownicy oddziatéw w Wydziale Spraw Cudzoziemcédw (7 oséb) oraz

koordynatorzy, wspierajgcy kierownikdw w zakresie organizacji pracy (14 oséb).

Dla wspdlnej grupy kierownikéw i koordynatoréw (ogétem 21 oséb) dedykowane sg pierwsze
kolejne trzy szkolenia, dla grupy kierownikéw (7 oséb) dedykowane s3 kolejne 4 szkolenia.
2. Logistyka szkolenia:

2.1. Miejsce szkolenia: szkolenie musi by¢ zorganizowane w hotelu/hotelach o standardzie co
najmniej 3-gwiazdkowym, z bezptatnymi miejscami parkingowymi, wpisanym do
Centralnego Wykazu Obiektow Hotelarskich, znajdujgcym sie na terenie Warszawy i
powinno umozliwi¢ dojazd jednym srodkiem komunikacji miejskiej w czasie nie dtuzszym
niz nie krétszym niz 45 min i nie dtuzszym niz 60 min w godzinach 7:00-9:00 od PKP
Warszawa Centralna (zamawiajgcy zweryfikuje ww. wymaganie za pomocg portalu
jakdojade.pl, zgodnie wytycznymi: godz. 7:00, adres poczatkowy: al. Jerozolimskie 54, do
czasu podrézy wlicza sie rowniez wskazany przez portal na dojscie pieszo). Wykonawca

nie pokrywa kosztéw dojazdu uczestnikéw.
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2.2.Sala szkoleniowa: udostepnienie sal konferencyjnych wraz z niezbednym wyposazeniem
na potrzeby przeprowadzenia szkolenia dla pracownikéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie (w tym: projektor multimedialny, laptop z
oprogramowaniem MS Office podtgczony do projektora, ekran, flipchart lub biata
tablica).

2.3.Przerwy i wyzywienie: w czasie dnia szkoleniowego organizator zapewni 2 przerwy

kawowe i jedng przerwe na lunch.
a. wyzywienie dla uczestnikéw szkolenia obejmujgcego:

* na poczatku szkolenia kanapki bankietowe z minimum 5 sktadnikami (wedliny/ryba
wedzona typu toso$/jajko + sery + warzywa + masto), minimum 7 kanapek na osobe na

pieczywie ciemnym i jasnym (wielkos¢ kanapki rozmiaru minimum butki kajzerki),

e serwis kawowy: kawa (z ekspresu cisnieniowego z funkcjg cappuccino, z dodatkami —
mleko, $mietanka, cukier, kawa 100% arabica dostepna bez ograniczen, herbata parzona
wrzatkiem bez ograniczen (czarna lub zielona, lub owocowa do wyboru), soki, woda

mineralna (gazowana i niegazowana), ciastka, owoce, mleczko/$mietanka, stodzik, cukier,

e jeden lunch w formie bufetu w sali restauracyjnej, sktadajacy sie przynajmniej z: 2
cieptych dan gtéwnych do wyboru (minimum 2 zupy do wyboru co najmniej 300 ml na
osobe, minimum 3 rodzaje dania gtéwnego na ciepto dla kazdej osoby do wyboru, w tym
danie miesne lub rybne minimum 150 g -200 g dla kazdej osoby oraz jeden rodzaj dania

wegetarianskiego oraz zestaw suréwek min. 100 g,)
e deser — ciasto (w ilosci minimum 150 g na osobe);

e napoje dostepne podczas lunchu: herbata (dostepna bez ograniczen), kawa (z
ekspresu cisnieniowego z funkcjg cappuccino, z dodatkami — mleko, smietanka, cukier,
kawa 100% arabica dostepna bez ograniczen), soki owocowe w 3 rodzajach smakowych
(soki typu 100% podawane w butelkach o pojemnosci 0,3-0,4 |, dostepne przynajmniej
0,6 | na osobe), napoje smakowe gazowane w butelkach w ilosci 0,5 | na osobe, woda

mineralna gazowana i niegazowana w ilosci 0,5 | na osobe.

b. Wszystkie positki muszg by¢é przygotowane ze S$wiezych produktéw oraz

przygotowane w dniu podania.

¢. Menu oraz godziny positkdw bedga ustalone 2 dni przed terminem szkolenia.
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d. Lunch i przerwy kawowe w miejscu szkolenia bez potrzeby wychodzenia poza

budynek.
3. Czes¢ merytoryczna szkolenia: tematyka i metodyka szkolenia, trenerzy.
3.1. Wykonawca przeprowadzi szkolenia w zakresie podanych tematow:

,Budowanie zespotu i wspotpraca” (wykorzystanie réznorodnosci — réznych rél zespotowych do
podnoszenia efektywnosci pracy zespotu, wspdtpraca w zespole i miedzy zespotami, wykorzystanie

potencjatu grupy)

,Komunikacja ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji zwrotnej” (przekazywanie wiedzy, dzielenie
sie wiedzg i informacjami, staty kontakt ze wspdtpracownikami poprzez przekazywanie pozytywne;j i

korygujacej informacji zwrotnej, komunikacja miedzykulturowa)

,Zarzadzanie i radzenie sobie ze zmiang” (poddawanie sie zmianom i inicjowanie zmian — jak radzi¢
sobie przed oporem i niechecig do zmian w otoczeniu, w ktdrym zmiana jest statym elementem,

oswojenie zmiany, etapy zmiany i komunikacja w zmianie, zarzgdzanie migracjami)

,Kreatywnos¢ i tworcze rozwigzywanie probleméw” (pokonywanie barier, poszukiwanie nowych
szans i mozliwosci, zmiana optyki postrzegania niektdrych zjawisk, wychodzenie poza schematyczne

myslenie w celu zwiekszenia efektywnosci i podnoszenia skutecznosci dziatania)

»,Organizacja i logistyka pracy” (organizacja pracy wtasnej i wspotpracownikéw, delegowanie zadan,

zarzadzanie sobg w czasie)

,Jak by¢ dobrym szefem cz. 1” Model przywddztwa, zarzagdzanie miedzypokoleniowe, radzenie sobie

z konfliktami, zarzagdzanie emocjami.

,Jak by¢ dobrym szefem cz. 2” Motywowanie pracownikow i dbanie o rozwdj pracownikow w sytuacji
mocno ograniczonych mozliwosci finansowych (jak zmotywowac i utrzymac dobrych pracownikdw,

jak skutecznie wdrozy¢ do pracy nowych pracownikow).

Wazne: wykonawca przygotuje szkolenie w podanym wyzej zakresie po przeprowadzeniu badania
potrzeb szkoleniowych. Z uwagi na krétki dzien szkoleniowy i maksymalne wykorzystanie czasu
wazne jest, aby w szkoleniu znalazty sie tresci i ¢wiczenia, ktére bedg doktadnie odpowiadaty

potrzebom uczestnikow.

3.2 Wykonawca przeprowadzi szkolenia w formie aktywnych warsztatéw, z zastosowaniem
symulacji, gier, analiz przypadkéw, uzupetnionych — w razie potrzeby -prezentacjami
multimedialnymi. Po szkoleniu wesprze wprowadzenie dziatan wdrozeniowych i zapewni konsultacje
po szkoleniach
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3.3 W trakcie szkolenia uwzglednione zostang elementy integracyjne.

3.4 Wymagania wzgledem treneréw: Wysoki poziom warsztatowy i merytoryczny osoby szkolace;.
Osoba prowadzaca szkolenie posiadajgca wyzsze wyksztatcenie oraz doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen: co najmniej 2 lata doswiadczenia oraz min. 50 godzin szkoleniowych.

Referencje co najmniej od 5 organizacji, w tym min. 2 z instytucji administracji publicznej.
4.Materiaty szkoleniowe, certyfikaty, ocena szkolenia:
4.1. W trakcie szkolenia zostang rozdane materiaty szkoleniowe zawierajace:

a) program szkolenia, prezentacje multimedialng przedstawiong na szkoleniu, inne materiaty

zwigzane z tematem szkolenia:

materialy drukowane: Wykonawca zobowigzany jest do wydrukowania i dostarczenie
wydrukowanych materiatéw bezposrednio do miejsca organizacji spotkania, druk w kolorze (4+4). Na
wszystkich materiatach drukowanych, w tym takze na prezentacji bedzie znajdowato sie logo FAMI i

nazwa projektu

b) pakiet biurowy (notes, dtugopis metalowy, teczka konferencyjna), ktére po zakonczeniu szkolenia

przejda na wiasnos¢ uczestnikdw.

teczki konferencyjne

- teczka lakierowana jednostronnie (folia btyszczace);
- kolor petny (4+0) na zewnatrz (w $rodku biaty);

- z trzema skrzydtami w $rodku teczki, grzbiet co najmniej 10 mm (mieszczgce minimum 20 kartek

formatu A4);

- wykonana z kartonu o gramaturze nie mniejszej niz 350g
- oznakowanie: logo FAMI

dtugopis metalowy

i. kolor ciemny, np. czarny, granatowy, ciemnozielony

ii. dtugos$é 135mm (+/- 10%)

iii. kolor wktadu: niebieski

iv. technologia znakowania: grawer

v. oznakowanie: logo FAMI

notes konferencyjny w formacie A4
-25
Zakup realizowany w ramach projektu nr 12/7-2017/0G-FAMI ,,Wzmocnienie potencjatu

0sOb pracujacych z cudzoziemcami oraz zwigkszenie komfortu pracy stuzb migracyjnych”
wspotinansowanego z Programu Krajowego Funduszu, Azylu, Migracji 1 Integracji”.



~--. |UNIA EUROPEJSKA
< % |[FUNDUSZ AZYLU,
*++" |MIGRACJI I INTEGRACII

i. srodek papier offset 80 g., na kazdej karcie logo FAMI wraz z nazwg projektu: ,,Wzmocnienie

potencjatu oséb pracujgcych z cudzoziemcami i zwiekszenie komfortu pracy stuzb migracyjnych”
ii. oktadka kreda mat 170 g.

iii. podkfadka tekturowa

iv. ilos¢ kartek w bloczku: 50 kart w kratke

v. klejenie wzdtuz gérnej krawedzi

vi. oktadka i strony wewnetrzne - druk jednostronny w petnym kolorze (4+0).

4.2.Po cyklu szkolen zostang uczestnikom rozdane certyfikaty potwierdzajgce uczestnictwo w
szkoleniu, ktére przygotuje Wykonawca. Zaswiadczenia muszg posiada¢ logo Funduszu Azylu,
Migracji i Integracji oraz nazwe Zamawiajgcego: Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie.
Koordynatorzy otrzymajg zaswiadczenie po cyklu 3 szkolen, kierownicy otrzymajg zaswiadczenia po
cyklu 7 szkolen.

4.3. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonaweca rozda uczestnikom przygotowane do wypetnienia
arkusze indywidualnej oceny szkolenia, wedtug wzoru zawartego w zatgcznikach do umowy.
Wykonawca przedstawi dokumentacje szkolenia w tym m.in. zbiorczg ocene szkolenia na podstawie
arkuszy indywidualnej oceny szkolenia, wykaz zaswiadczen potwierdzajgcych ukoriczenie szkolenia,
listy obecnosci nie pdzniej niz 5 dni roboczych po przeprowadzeniu kazdego ze szkolen.

4.4 Wykonawca przedstawi zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe oraz certyfikaty do akceptacji
najpdzniej 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wnoszenia
ewentualnych uwag.

5. Wykonawca zapewni takze osobe do koordynacji szkolen, ktéra bedzie obecna wraz z grupg
podczas realizacji catego przedsiewziecia oraz majacg staty kontakt z przedstawicielem
Zamawiajgcego. W gestii osoby wskazanej przez Wykonawce do koordynacji szkolen bedzie takze:

- dokonanie rejestracji uczestnikow,

- rozdanie materiatow szkoleniowych,

- rozdanie i zebranie na koniec kazdego szkolenia arkuszy indywidualnej oceny szkolenia,

- zapewnienie uczestnikom przed rozpoczeciem szkolen niezbednych informacji
organizacyjnych, w szczegdlnosci o planie szkolen, a takze biezgcej informacji o miejscu organizacji
szkolen,

- wspotpraca przedstawiciela Zamawiajacego z obstugg sali szkoleniowej w kwestiach

dotyczacych infrastruktury szkoleniowej, organizacji szkolen.
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lll. Zamodwienie obejmuje nizej wymienione szkolenia:
Szkolenie dla kierownikow i koordynatoréw w Wydziale Spraw Cudzoziemcdw.

1. Cykl siedmiu szkolen jednodniowych.

2. Liczba uczestnikow szkolenia: max. 91 oséb; 3 grupy po max. 21 0séb, 4 grupy po 7 oséb

3. Liczba godzin szkolenia: 6 godzin szkoleniowych (1 godz. szkoleniowa — 60 min). Szkolenie
powinno odby¢ sie w godzinach 8:30-15:30

4. Termin realizacji szkolenia: wedtug zatagczonego harmonogramu

IV. Inne oczekiwania:

- Program szkolenia atrakcyjny zaréwno pod wzgledem merytorycznym jak i form przekazu.

— Zajecia poprowadzone metodami aktywnymi , z wykorzystaniem dynamiki grupy, zadania
integrujace grupe w ramach wspodtpracy w grupie.

— Zapewnienie mozliwosci konsultowania z prowadzacym tematéw przewidzianych
podczas szkolenia min. podczas przerw oraz opieki merytorycznej nad uczestnikiem
szkolenia w okresie 14 dni po zakoriczeniu szkolenia, za pomoca poczty elektroniczne;j.

— Wsparciu we wdrazaniu dziatan poszkoleniowych.

— Przekazanie zamawiajgcemu podpisanej przez uczestnikdw listy obecnosci na szkoleniu

(liste przygotuje Zamawiajacy).

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA dot. § 1 ust. 1 pkt 2 umowy

|. Przedmiot Zamodwienia

Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowa obstuga i przeprowadzenie cyklu dziesieciu szkolen dla
pracownikéw Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie,

tj. dla 150 osdb: 10 grup po 15 oséb.

Uczestnikami szkolen bedg pracownicy Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego na co

dzien zwigzani z obstugg klienta cudzoziemskiego, w tym prowadzacy postepowania administracyjne.
Il. Opis zadania
1. Ogdlny opis szkolenia: cel, grupa docelowa.

Celem szkolenia jest przygotowanie osdb obstugujgcych na co dzien klienta wielokulturowego
pod wzgledem kompetencji miekkich, budowania pewnosci siebie, zapobiegania konfliktom oraz

wzmochnienie autorytetu urzednika.

Grupa docelowg sg pracownicy Wydziatu Spraw Cudzoziemcow obstugujacy cudzoziemcéw — 10

grup po 15 pracownikow.
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2. Logistyka szkolenia:

2.1.Miejsce szkolenia: szkolenie musi by¢ zorganizowane w hotelu/hotelach o standardzie co
najmniej 3-gwiazdkowym, z bezptatnymi miejscami parkingowymi, wpisanym do Centralnego
Wykazu Obiektédw Hotelarskich, znajdujgcym sie na terenie Warszawy i powinno umozliwic¢
dojazd jednym srodkiem komunikacji miejskiej w czasie nie dtuzszym niz nie krotszym niz 45 mini
nie dtuzszym niz 60 min w godzinach 7:00-9:00 od PKP Warszawa Centralna (zamawiajgcy
zweryfikuje ww. wymaganie za pomocg portalu jakdojade.pl, zgodnie wytycznymi: godz. 7:00,
adres poczgtkowy: al. Jerozolimskie 54, do czasu podrdzy wlicza sie réwniez wskazany przez

portal na dojscie pieszo). Wykonawca nie pokrywa kosztdw dojazdu uczestnikéw.

2.2.Sala szkoleniowa: udostepnienie sal konferencyjnych wraz z niezbednym wyposazeniem na
potrzeby przeprowadzenia szkolenia dla pracownikéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w
Warszawie (w tym: projektor multimedialny, laptop z oprogramowaniem MS Office podtgczony do

projektora, ekran, flipchart lub biata tablica ).

2.3.Przerwy i wyzywienie: w czasie dnia szkoleniowego organizator zapewni 2 przerwy kawowe i

jedna przerwe na lunch.
a. wyzywienie dla uczestnikéw szkolenia obejmujgcego:

o na poczatku szkolenia kanapki bankietowe z minimum 5 sktadnikami (wedliny/ryba wedzona
typu tosos/jajko + sery + warzywa + masto), minimum 7 kanapek na osobe na pieczywie ciemnym i

jasnym (wielko$¢ kanapki rozmiaru minimum butki kajzerki),

o serwis kawowy: kawa (z ekspresu cisnieniowego z funkcjg cappuccino, z dodatkami — mleko,
$mietanka, cukier, kawa 100% arabica dostepna bez ograniczen, herbata parzona wrzatkiem bez
ograniczen (czarna lub zielona, lub owocowa do wyboru), soki, woda mineralna (gazowana i

niegazowana), ciastka, owoce, mleczko/$mietanka, stodzik, cukier,

o jeden lunch w formie bufetu w sali restauracyjnej, sktadajacy sie przynajmniej z: 2 cieptych
dan gtéwnych do wyboru (minimum 2 zupy do wyboru co najmniej 300 ml na osobe, minimum 3
rodzaje dania gtéwnego na ciepto dla kazdej osoby do wyboru, w tym danie miesne lub rybne
minimum 150 g -200 g dla kazdej osoby oraz jeden rodzaj dania wegetarianskiego oraz zestaw

suréwek min. 100 g,)
o deser — ciasto (w ilosci minimum 150 g na osobe);

. napoje dostepne podczas lunchu: herbata (dostepna bez ograniczen), kawa (z ekspresu

cisnieniowego z funkcjg cappuccino, z dodatkami — mleko, $mietanka, cukier, kawa 100% arabica
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dostepna bez ograniczen), soki owocowe w 3 rodzajach smakowych (soki typu 100% podawane w
butelkach o pojemnosci 0,3-0,4 |, dostepne przynajmniej 0,6 | na osobe), napoje smakowe gazowane

w butelkach w ilosci 0,5 | na osobe, woda mineralna gazowana i niegazowana w ilosci 0,5 | na osobe.

b. Wszystkie positki muszg by¢ przygotowane ze swiezych produktéw oraz przygotowane w dniu

podania.

¢. Menu oraz godziny positkdéw bedg ustalone 2 dni przed terminem szkolenia.

d. Lunchiprzerwy kawowe w miejscu szkolenia bez potrzeby wychodzenia poza budynek.
3. Cze$¢ merytoryczna szkolenia: tematyka i metodyka szkolenia, trenerzy.

3.1. Wykonawca przeprowadzi szkolenia z zakresu nastepujgcych tematow:

o »2Automotywacja i radzenie sobie ze stresem” - szkolenie w grupach 2 x po 15 oséb

o »,Obstuga klienta — asertywnos¢, wzmacnianie pewnosci siebie i budowanie autorytetu

urzednika” — szkolenie w grupach 3 x po 15 osdb.
o »,Komunikacja w obstudze klienta wielokulturowego”- szkolenie w grupach 3 x po 15 osdb.
. »Wspbtpraca w zespole”- szkolenie w grupach 2 x po 15 0sdb.

Szkolenia z ww. zakresdw powtarzajg sie i nie stanowig cyklu szkoled. W kazdym szkoleniu weZmie

udziat inna grupa uczestnikdw.

Wazne: wykonawca przygotuje szkolenie w podanym wyzej zakresie po przeprowadzeniu badania
potrzeb szkoleniowych. Z uwagi na krotki dzien szkoleniowy i maksymalne wykorzystanie czasu
wazne jest, aby w szkoleniu znalazty sie tresci i ¢wiczenia, ktére bedg doktadnie odpowiadaty

potrzebom uczestnikdéw.

3.2 Wykonawca przeprowadzi szkolenia w formie aktywnych warsztatow, z zastosowaniem
symulacji, gier, analiz przypadkéw, uzupetnionych — w razie potrzeby - prezentacjami

multimedialnymi. Wykonawca zapewni konsultacje po szkoleniach.
3.3 W trakcie szkolenia uwzglednione zostang elementy integracyjne.

3.4 Wymagania wzgledem treneréw: Wysoki poziom warsztatowy i merytoryczny osoby szkolgce;j.
Osoba prowadzgca szkolenie posiadajgca wyzsze wyksztatcenie oraz doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen: co najmniej 2 lata doswiadczenia oraz min. 50 godzin szkoleniowych. Referencje co najmniej

od 5 organizacji, w tym co najmniej 2 z instytucji administracji publiczne;j.

4. Materiaty szkoleniowe, certyfikaty, ocena szkolenia:
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4.1. W trakcie szkolenia zostang rozdane materiaty szkoleniowe zawierajace:

a) program szkolenia, prezentacje multimedialng przedstawiong na szkoleniu, inne materiaty

zwigzane z tematem szkolenia:

materiaty drukowane: Wykonawca zobowigzany jest do wydrukowania i dostarczenie
wydrukowanych materiatéw bezposrednio do miejsca organizacji spotkania, druk w kolorze (4+4). Na
wszystkich materiatach drukowanych, w tym takze na prezentacji bedzie znajdowato sie logo FAMI i

nazwa projektu

b) pakiet biurowy (notes, dtugopis metalowy, teczka konferencyjna), ktére po zakonczeniu szkolenia

przejdg na wtasnosc¢ uczestnikéw.

teczki konferencyjne

- teczka lakierowana jednostronnie (folia btyszczace);
- kolor petny (4+0) na zewnatrz (w Srodku biaty);

- z trzema skrzydtami w srodku teczki, grzbiet co najmniej 10 mm (mieszczgce minimum 20 kartek

formatu A4);

- wykonana z kartonu o gramaturze nie mniejszej niz 350g
dtugopis metalowy

i. kolor ciemny, np. czarny, granatowy, ciemnozielony

ii. dtugos¢ 135mm (+/- 10%)

iii. kolor wktadu: niebieski

iv. technologia znakowania: grawer

v. oznakowanie: logo FAMI

notes konferencyjny w formacie A4

i. Srodek papier offset 80 g., na kazdej karcie logo FAMI wraz z nazwg projektu:
ii. oktadka kreda mat 170 g.

iii. podktadka tekturowa

iv. ilos¢ kartek w bloczku: 50 kart w kratke

v. klejenie wzdtuz gérnej krawedzi

vi. oktadka i strony wewnetrzne - druk jednostronny w petnym kolorze (4+0).
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4.2.Po kazdym szkoleniu zostang uczestnikom rozdane certyfikaty potwierdzajgce uczestnictwo w
szkoleniu, ktére przygotuje Wykonawca. Zaswiadczenia muszg posiadaé¢ logo Funduszu Azylu,

Migracji i Integracji oraz nazwe Zamawiajgcego: Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie.

4.3. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca rozda uczestnikom przygotowane do wypetnienia
arkusze indywidualnej oceny szkolenia, wedtug wzoru zawartego w zatgcznikach do umowy.
Wykonawca przedstawi dokumentacje szkolenia w tym m.in. zbiorczg ocene szkolenia na podstawie
arkuszy indywidualnej oceny szkolenia, wykaz zaswiadczen potwierdzajacych ukoriczenie szkolenia,

listy obecnosci nie pdzniej niz 5 dni roboczych po przeprowadzeniu kazdego ze szkolen.

4.4 Wykonawca przedstawi zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe oraz certyfikaty do akceptacji
najpdzniej 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wnoszenia

ewentualnych uwag.

5. Wykonawca zapewni takze osobe do koordynacji szkolen, ktéra bedzie obecna wraz z grupa
podczas realizacji catego przedsiewziecia oraz majacg staty kontakt z przedstawicielem

Zamawiajgcego. W gestii osoby wskazanej przez Wykonawce do koordynacji szkolen bedzie takze:
- dokonanie rejestracji uczestnikow,

- rozdanie materiatow szkoleniowych,

- rozdanie i zebranie na koniec kazdego szkolenia arkuszy indywidualnej oceny szkolenia,

- zapewnienie uczestnikom przed rozpoczeciem szkolen niezbednych informacji
organizacyjnych, w szczegolnosci o planie szkolen, a takze biezgcej informacji o miejscu organizacji

szkolen,

- wspotpraca przedstawiciela Zamawiajgcego z obstugg sali szkoleniowej w kwestiach

dotyczacych infrastruktury szkoleniowej, organizacji szkolen,

- przekazanie Zamawiajgcemu zbiorczej oceny szkolenia najpdzniej 5 dni roboczych po zakoriczeniu
szkolenia

lll. Zamdwienie obejmuje nizej wymienione szkolenia:

1. Cykl dziesieciu szkolen jednodniowych dla pracownikéw obstugujacych klienta
cudzoziemskiego.

2. Liczba uczestnikéw szkolenia: max. 150 oséb; 1 grupa max. 15 osdéb

3. Liczba godzin szkolenia: 6 godzin szkoleniowych (1 godz. szkoleniowa — 60 min). Szkolenie
powinno odbyc¢ sie w godzinach 8:30-15:30

4. Termin realizacji szkolenia: wedtug zatgczonego harmonogramu
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IV. Inne oczekiwania:

— Program szkolenia atrakcyjny zaréwno pod wzgledem merytorycznym jak i form
przekazu.

— Zajecia poprowadzone metodami aktywnymi , z wykorzystaniem dynamiki grupy, zadania
integrujgce grupe w ramach wspodtpracy w grupie.

— Zapewnienie mozliwosci konsultowania z prowadzacym tematdéw przewidzianych
podczas szkolenia min. podczas przerw oraz opieki merytorycznej nad uczestnikiem
szkolenia w okresie 14 dni po zakoriczeniu szkolenia, za pomocg poczty elektroniczne;j.

—  Wsparciu we wdrazaniu dziatan poszkoleniowych.

— Przekazanie zamawiajgcemu podpisanej przez uczestnikow listy obecnosci na szkoleniu

(liste przygotuje Zamawiajacy).

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA dot. § 1 ust. 1 pkt 3 umowy

l. Przedmiot Zamdwienia

Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowa obstuga i przeprowadzenie 4 szkolen
dwudniowych, wyjazdowych, tematycznych wraz z transportem dla pracownikéw Wydziatu Spraw

Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, tj. dla 64 oséb.

Uczestnikami szkolen bedg pracownicy Wydziatu Spraw Cudzoziemcédw Mazowieckiego. W
trzech przypadkach Zamawiajgcy zapewni wkitad merytoryczny do szkolenia w DRUGIM dniu
szkolenia we wtasnym zakresie. W tych przypadkach rola Wykonawcy bedzie polegata na
zapewnieniu obstugi szkolenia w DRUGIM oraz organizacji szkolenia w PIERWSZYM dniu szkolenia,

zgodnie z opisem ponizej.
Szkolenie bedzie przeprowadzone dla 4 grup pracownikdéw:

| grupa szkoleniowa — ,Szkolenie z rdznic kulturowych i ich znaczenie dla obstugi cudzoziemcéw z

kregu Bliskiego Wschodu i krajéw Afryki Pétnocnej”.

- Normy etyczne i kulturowe, komunikacja niewerbalna
- Uwarunkowania religijne

- Obyczaje, kulinaria, rozrywka

Il grupa szkoleniowa — ,,Szkolenie z rdznic kulturowych i ich znaczenie dla obstugi cudzoziemcéw z

kregu krajéw postsowieckich”

- Normy etyczne i kulturowe, komunikacja niewerbalna
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- Uwarunkowania religijne
- Obyczaje, kulinaria, rozrywka

Il grupa szkoleniowa — ,,Szkolenie z réznic kulturowych i ich znaczenie dla obstugi cudzoziemcéw z

kregu dalekiego wschodu”

- Normy etyczne i kulturowe, komunikacja niewerbalna

- Uwarunkowania religijne

- Obyczaje, kulinaria, rozrywka

IV grupa szkoleniowa —,,Szkolenie z zakresu Ratownictwa Medycznego”

Wykonawca przeprowadzi zajecia dla grup I, Il, Il w pierwszym dniu szkolenia. Wykonawca
przeprowadzi szkolenie dla grupy IV w pierwszym i drugim dniu szkolenia. Szkolenie z zakresu
Ratownictwa Medycznego w pierwszym dniu szkolenia powinno zwiera¢ elementy integracyjne, team
buildingu. Natomiast w drugim dniu szkolenia powinno koncentrowac sie na praktycznych aspektach
ratownictwa. Program szkolenia Wykonawca skonsultuje z Zamawiajgcym co najmniej 15 dni
roboczych przed szkoleniem. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian w

programie.
Il. Opis zadania
1. Ogdlny opis szkolenia: cel, grupa docelowa.

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji zawodowych pracownikéw w obszarze
zarzadzania migracjami, prezentowania danych w zakresie migracji oraz wzmocnienie potencjatu

w obszarze bezpieczenstwa i reagowania w sytuacjach kryzysowych.

Grupy docelowg sg pracownicy Wydziatu Spraw Cudzoziemcow obstugujacy cudzoziemcédw i

prowadzacy postepowania administracyjne w sprawach cudzoziemcow — 4 grupy po 16 osdb
2. Logistyka szkolenia:

2.1.Miejsce szkolenia: szkolenie musi by¢ zorganizowane w hotelu/hotelach o standardzie co
najmniej 3-gwiazdkowym, wpisanym do Centralnego Wykazu Obiektow Hotelarskich, znajdujgcym sie
poza granicami administracyjnymi Warszawy oraz nie wiecej niz 60 km od Centrum Warszawy, z
miejscem na zajecia integracyjne na Swiezym powietrzu (dostep do grilla, ogniska, miejsce na gry
integracyjne). Zamawiajgcy zweryfikuje odlegtos¢ za pomocg Google Maps (dojazd samochodem

osobowym)
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2.2. Wykonawca zapewni transport dla max. 20 oséb wraz z bagazem z siedziby Zamawiajgcego ( ul.
Marszatkowska 3/5) do miejsca szkolenia ( nie dalej niz 60 km od siedziby Zamawiajgcego) i z
powrotem po zakorczeniu szkolenia. Zbidrka uczestnikow szkolenia o godz.14:00. Bus nie moze by¢
starszy niz 5 lat. Musi by¢ wyposazony w klimatyzacje, pasy bezpieczenstwa oraz musi by¢ sprawny
pod wzgledem technicznym. Bus dostepny w drugim dniu szkolenia do dyspozycji Zamawiajgcego od

godz. 14:00

2.3. Wykonawca zapewni 2 sale konferencyjne w drugim dniu szkolenia wraz z niezbednym
wyposazeniem na potrzeby przeprowadzenia szkolenia dla pracownikéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie (w tym: projektor multimedialny, laptop z oprogramowaniem MS
Office podtgczony do projektora, ekran, tablica flipchart lub magnetyczna). Czas wykorzystania sali
szkoleniowej: drugiego dnia szkolenia w godzinach 9:00-14:00, po uzgodnieniu z Zamawiajagcym — w
jednym lub 2 przypadkach moze by¢ wykorzystana tylko 1 sala. Zamawiajacy poinformuje

Wykonawce o liczbie potrzebnych sal co najmniej 15 dni roboczych przed szkoleniem.

2.4. Wykonawca zapewni jeden nocleg dla uczestnikéw szkolenia w pokojach jednoosobowych z
tazienkami lub dwuosobowych do samodzielnego wykorzystania. Czas trwania doby hotelowej od
godz. 14.00 pierwszego dnia szkolenia do godz. 12.00 drugiego dnia szkolenia. Miejsca noclegowe
muszg znajdowac sie na terenie tego samego obiektu co sale wyktadowe. W cene noclegu musi by¢
wliczone $niadanie w drugim dniu szkolenia. Uwaga: w przypadku 3 szkolen, do ktérych wktad
merytoryczny zapewni Zamawiajacy, Wykonawca zapewni miejsce na ztozenie bagazy do czasu
opuszczenia hotelu. W przypadku szkolenia z ratownictwa, Wykonawca zapewni uczestnikom po

szkoleniu dostep do tazienek w pokojach przed odjazdem z miejsca szkolenia.
2.5. Wykonawca zapewni wyzywienie dla uczestnikow szkolenia obejmujacego:

o jednego sSniadania w drugim dniu szkolenia w formie bufetu w ramach ustugi hotelarskiej.

Sniadanie serwowane w godzinach 7:00-8:30.

o lunchu w formie cieptego bufetu kazdego dnia szkolenia w godzinach 17:00 w pierwszym

dniu szkolenia oraz 14:30 w drugim dniu szkolenia obejmujgcego:

zupe,( 2 rodzaje, min. 300 ml. na osobe)
- satatki (minimum 2 rodzaje, min. 100 g. na osobe)
- dania ciepte (rybne, miesne, wegetarianskie, min. 150-200 g. na osobe)
- dodatki skrobiowe (min. 200 g. osobe)
- deser (ciasto min. 150 g. na osobe)
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- napoje dostepne podczas obiadu: herbata (dostepna bez ograniczen), kawa (z ekspresu
cisnieniowego z funkcjg cappuccino, z dodatkami — mleko, Smietanka, cukier, kawa 100% arabica
dostepna bez ograniczen), soki owocowe w 3 rodzajach smakowych (soki typu 100% podawane w
butelkach o pojemnosci 0,3-0,4 |, dostepne przynajmniej 0,6 | na osobe), napoje smakowe gazowane

w butelkach w ilosci 0,5 | na osobe, woda mineralna gazowana i niegazowana w ilosci 0,5 | na osobe.
. przerwy kawowej w ramach ustugi hotelowej drugiego dnia szkolenia obejmujace;j:

- serwis kawowy: kawa (z ekspresu ci$nieniowego z funkcjg cappuccino, z dodatkami — mleko,
$Smietanka, cukier, kawa 100% arabica dostepna bez ograniczen, herbata parzona wrzatkiem bez
ograniczen (czarna lub zielona, lub owocowa do wyboru), soki, woda mineralna (gazowana i

niegazowana), ciastka, owoce, mleczko/$mietanka, stodzik, cukier,

o w przypadku szkolen dla grup I-1ll organizacja tematycznej kolacji w formie cieptego bufetu
wraz z czescig artystyczng i integracyjng (tance, gry i zabawy, show cooking etc.) w pierwszym dniu

szkolenia obejmujace;j:

- przystawki z kuchni danego regionu (minimum 5 rodzajow, 100 g. na osobe)
- pieczywo jasne i ciemne, regionalne

- dania ciepte z kuchni danego regionu (3 dania do wyboru, 200 g na osobe)

- masto, cytryna,

-deser — z kuchni danego regionu (w ilosci minimum 150 g na osobe);

-napoje dostepne podczas kolacji: herbata (dostepna bez ograniczen), kawa (z ekspresu
cisnieniowego z funkcja cappuccino, z dodatkami — mleko, Smietanka, cukier, kawa 100% arabica
dostepna bez ograniczen), soki owocowe w 3 rodzajach smakowych (soki typu 100% podawane w
butelkach o pojemnosci 0,3-0,4 |, dostepne przynajmniej 0,6 | na osobe), napoje smakowe gazowane

w butelkach w ilosci 0,5 | na osobe, woda mineralna gazowana i niegazowana w ilosci 0,5 | na osobe.

o w przypadku szkolenia dla grupy IV —,Ratownictwo Medyczne” organizacja kolacji w formie

grilla/ogniska obejmujacej:

satatki (minimum 2 rodzaje, 100 g. na osobe)
- kietbasa grillowa 150 g. na osobe

- karkéwka grillowana 150 g. na osobe

- szasztyki drobiowe 150 g. na osobe

- szasztyki warzywne 150 g. na osobe
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- ketchup, musztarda,
- pieczywo jasne i ciemne

- napoje dostepne podczas kolacji: herbata (dostepna bez ograniczen), kawa (z ekspresu
cisnieniowego z funkcja cappuccino, z dodatkami — mleko, smietanka, cukier, kawa 100% arabica
dostepna bez ograniczen), soki owocowe w 3 rodzajach smakowych (soki typu 100% podawane w
butelkach o pojemnosci 0,3-0,4 |, dostepne przynajmniej 0,6 | na osobe), napoje smakowe gazowane

w butelkach w ilosci 0,5 | na osobe, woda mineralna gazowana i niegazowana w ilo$ci 0,5 | na osobe.

Wszystkie positki muszg by¢ przygotowane ze swiezych produktéw oraz przygotowane w dniu

podania.

Menu oraz godziny positkdw beda ustalone 2 dni przed terminem szkolenia.

3. Materiaty szkoleniowe, certyfikaty i ocena szkolenia.

3.1.W trakcie szkolenia ,Ratownictwo medyczne” zostang rozdane materiaty szkoleniowe

zawierajgce: a) program szkolenia, b) materiaty drukowane zwigzane z tematem szkolenia:

Wykonawca zobowigzany jest do wydrukowania i dostarczenie wydrukowanych materiatéw

bezposrednio do miejsca organizacji spotkania, druk w kolorze (4+4). Na wszystkich materiatach

drukowanych, w tym takze na prezentacji bedzie znajdowato sie logo FAMI i nazwa projektu.

3.2.Po szkoleniu z zakresu Ratownictwa Medycznego zostang uczestnikom rozdane certyfikaty
potwierdzajgce uczestnictwo w szkoleniu, ktére przygotuje Wykonawca. Zaswiadczenia muszg
posiadac logo Funduszu Azylu, Migracji i Integracji oraz nazwe Zamawiajgcego: Mazowiecki Urzad
Wojewddzki w Warszawie.

3.3. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca rozda uczestnikom przygotowane do
wypetnienia arkusze indywidualnej oceny szkolenia, wedtug wzoru zawartego w zatgcznikach do
umowy. Wykonawca przedstawi dokumentacje szkolenia w tym m.in. zbiorczg ocene szkolenia na
podstawie arkuszy indywidualnej oceny szkolenia, wykaz zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia, listy obecnosci nie pdzniej niz 5 dni roboczych po przeprowadzeniu kazdego ze szkolen.

W przypadku grup I, Il i lll program szkolenia w drugim dniu zostanie opracowany przez
Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany bedzie zapewnié¢ organizacje szkolenia w drugim dniu

uwzgledniajgc przygotowany program.

Przedmiot zamdéwienia obejmuje takze:
1. Organizacje szkolenia integracyjnego z zakresu integracji kulturowej w pierwszym dniu

szkoleniowym, oraz w pierwszym i drugim w przypadku szkolenia z zakresu Ratownictwa
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Medycznego. Szkolenie integracyjne dla pracownikéw w atrakcyjnej formie, integrujace grupe (1
dzien szkoleniowy - popotudnie).

2. Wykonawca zapewni takze osobe do koordynacji szkolen, ktéra bedzie obecna wraz z grupg
podczas realizacji catego przedsiewziecia oraz majgcg staty kontakt z przedstawicielem
Zamawiajgcego. W gestii osoby wskazanej przez Wykonawce do koordynacji szkolen bedzie takze:

- dokonanie rejestracji uczestnikéw,

- rozdanie materiatéw szkoleniowych,

- rozdanie i zebranie na koniec kazdego szkolenia arkuszy indywidualnej oceny szkolenia,

- zapewnienie uczestnikom przed rozpoczeciem szkoled niezbednych informacji
organizacyjnych, w szczegdlnosci o planie szkolen, a takze biezgcej informacji o miejscu
organizacji szkolen,

- wspotpraca przedstawiciela Zamawiajgcego z obstugg sali szkoleniowej w kwestiach
dotyczacych infrastruktury szkoleniowej, organizacji szkolen.

3. Sporzadzenie i przekazanie Zamawiajagcemu zbiorczej oceny szkolenia na podstawie arkuszy
indywidualnej oceny szkolenia, oryginatéw arkuszy indywidualnej oceny szkolenia i list uczestnikéw

szkolen;
Ill. Zamdwienie obejmuje nizej wymienione szkolenia:
Szkolenie integracyjne dla pracownikéw Wydziatu Spraw Cudzoziemcdw.

1. 4 xSzkolenie dwudniowe z noclegiem, wyzywieniem i transportem,

2. Liczba uczestnikéw szkolenia: max. 64 oséb; 1 grupa max. 16 oséb

3. Zapewnienie Sali konferencyjnej z dostepem do projektora multimedialnego, laptopa
z oprogramowaniem MS Office podtgczonym do projektora, ekran, tablica flipchart
lub magnetyczna w godzinach 9:00-14:00. W tym organizacja dwdch przerw
kawowych, dostepnych w ramach ustugi hotelowe] (bez uzupetnienia) w godz. 10:30;
11:30 (Zamawiajacy dopuszcza przesuniecie godzin)

4. Organizacja jednego szkolenia z zakresu Ratownictwa Medycznego w drugi dniu
jednego ze szkolen wyjazdowych.

5. Termin realizacji szkolenia: wedtug zatgczonego harmonogramu.

V. Inne oczekiwania:
— Woysoki poziom warsztatowy trenera prowadzgcego zajecia integracyjne w pierwszym dniu

szkolenia
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— Bardzo dobrze przygotowane szkolenie z zakresu ratownictwa medycznego uwzgledniajgce
praktyczny aspekt zajec

— Program szkolenia atrakcyjny zaréwno pod wzgledem merytorycznym jak i form przekazu,

— Zajecia poprowadzone metodami aktywnymi, zajecia integracyjne

— Przekazanie zamawiajgcemu podpisane] przez uczestnikéw listy obecnosci na szkoleniu
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BOU-1V.272.3.2018 Zatacznik nr 2 do SIWZ

FORMULARZ OFERTOWY

(piecze¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

bedacego ... (M/S/D*) przedsiebiorca, Nrfaksu .........ccoeeeveeeeevreereenrenas ;
nrtelefonu ......cccoeevvviiiiiiiininnnnn, =0 1 1 1=

*prosze wskaza¢ wiasciwe

w odpowiedzi na publiczne ogtoszenie o zamdwieniu nr BOU-1V.272.3.2018 dotyczgce postepowania
prowadzonego przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie, w trybie art. 1380 na
zorganizowanie kompleksowej obstugi i przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Wydziatu
Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie w latach 2018 -2019 r.
— zakup wspotfinansowany z Programu Krajowego Funduszu, Azylu, Migracji i Integracji.,

sktadam/sktadamy niniejszg oferte:
KRYTERIUM I: CENA:

l. ,Cykl siedmiu jednodniowych szkoleh dla kadry kierowniczej Wydziatu Spraw
Cudzoziemcow” (max 91 oséb w grupach: 3 grupy max. po 21 osdb, 4 grupy max. po 7 oséb);

1. Cena brutto za $wiadczenie ustug konferencyjnych dla 1 uczestnika:

2. Cena brutto za swiadczenie ustug konferencyjnych dla 91 uczestnikéw (poz. 1 x 91):
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3.  Cena brutto za $wiadczenie ustug gastronomicznych dla 1 uczestnika:

4. Cena brutto za Swiadczenie ustug gastronomicznych dla 91 uczestnikéw (poz. 3 x 91):

A. taczna cena brutto zaméwienia (p0z. 2+ poz. 4): v eneeseesann zt

Il ,,Cykl dziesieciu jednodniowych szkolen dla pracownikéw obstugi klienta” (max 150 oséb w
grupach: 10 grup max. po 15 oséb);

1. Cena brutto za swiadczenie ustug konferencyjnych dla 1 uczestnika:

................................. zt
2. Cena brutto za Swiadczenie ustug konferencyjnych dla 150 uczestnikéw (poz. 1 x 150):
................................. zt
3. Cena brutto za swiadczenie ustug gastronomicznych dla 1 uczestnika:
................................. zt
4. Cena brutto za $wiadczenie ustug gastronomicznych dla 150 uczestnikéw (poz. 3 x 150):
................................. zt
B. taczna cena brutto zamdwienia (poz. 2 + poz. 4): s zt

Il ,,Cykl czterech dwudniowych szkolen wyjazdowych, integracyjnych dla pracownikéw Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow” ( max. 64 osoby w grupach: 4 grup po max. 16 oséb)

1. Cena brutto za swiadczenie ustug hotelarsko-konferencyjnych dla 1 uczestnika:
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4. Cena brutto za Swiadczenie ustug gastronomicznych dla 64 uczestnikdw (poz. 3 x 64):

................................. zt
C. t3czna cena brutto zaméwienia (P0z. 2 + P0z. 4): eeeeeeeeesneeeeneennen zt
taczna cena brutto zaméwienia (poz. A + poz. B+ poz. C): eeenreseesrenneneennen zt

KRYTERIUM II: Termin ptatnosci

Wykonawca proponuje termin pfatnosci: e dni

Miejsce (jeden obiekt) organizacji szkolen jednodniowych (o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1i 2
umowy):

(nazwa hotelu, adres, kategoryzacja

Wykonawca zobowigzany jest dotgczyé do oferty potwierdzenie dokonania rezerwacji sali
konferencyjnej oraz ustug gastronomicznych dla kazdego z termindéw wskazanych w OPZ. Ilos¢ ww.
musi by¢ co najmniej taka sama jak wskazana przez zamawiajgcego liczba uczestnikdw szkolenia w
kazdym z ww. termindw, przy czym wielkos¢ sali konferencyjnej musi odpowiada¢ minimalnej ilosci
uczestnikow kazdego ze szkolen. Zatgczony dokument musi by¢ potwierdzony przez obiekt, w ktérym
zostanie przeprowadzone szkolenie.

Brak zatgczenia ww. potwierdzenia lub zatgczenie potwierdzenia nie spetniajgcego ww. warunkow
lub wskazanie wiecej niz jednego obiektu spowoduje odrzucenie oferty na podstawie art. 89 ust. 1 p.
2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Miejsce (jeden obiekt) organizacji szkolen wyjazdowych (o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3 umowy):

(nazwa hotelu, adres, kategoryzacja)

Wykonawca zobowigzany jest dotgczy¢ do oferty potwierdzenie dokonania rezerwacji miejsc
noclegowych, sali konferencyjnej oraz ustug gastronomicznych dla kazdego z terminéw wskazanych w
OPZ. llos¢ ww. musi by¢ co najmniej taka sama jak wskazana przez zamawiajgcego liczba uczestnikdw
szkolenia w _kazdym z ww. termindéw, przy czym wielko$¢ sali konferencyjnej musi odpowiadac
minimalnej ilosci uczestnikdw kazdego ze szkolen. Zatgczony dokument musi by¢ potwierdzony przez
obiekt, w ktdrym zostanie przeprowadzone.

Brak zatgczenia ww. potwierdzenia lub zatgczenie potwierdzenia nie spetniajgcego ww. warunkdow
lub wskazanie wiecej niz jednego obiektu spowoduje odrzucenie oferty na podstawie art. 89 ust. 1 p.
2 ustawy Prawo zamédwien publicznych.
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Wykonawca skieruje do realizacji szkolenia zgodnie z § 2 ust 1 umowy nastepujgcego/ych
trenera/ow:
1) szkolenie, o ktéorym mowa w §1 ust. 1 pkt 1 umowy, przeprowadzi lub przeprowadza:

3) szkolenie, o ktéorym mowa w §1 ust. 1 pkt 3 umowy przeprowadzi lub przeprowadza:

Wvykonawca zatgczy do oferty CV zawodowe wszystkich treneréw wskazanych przez wykonawce.
Brak zatgczenia ww. dokumentow spowoduje odrzucenie oferty na podstawie art. 89 ust. 1 p. 2
ustawy Prawo zamowien publicznych.

OSWIADCZENIA:

1. Przedmiotowe zamdwienie zobowigzuje/emy sie wykonaé zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia nr BOU-1V.272.3.2018.

2. Oswiadczam/y, ze w cenie naszej oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania
zamowienia.

3. Oswiadczam/y, ze zapoznatem/lismy sie ze Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zaméwienia
nr BOU-IV.272.3.2018, udostepniong przez Zamawiajgcego i nie wnosze/my do niej zadnych
zastrzezen.

4. Oswiadczam/y/, ze zamodwienie bedzie realizowane samodzielnie / przy wspdétudziale
podwykonawcow?, ktérzy beda realizowali nastepujgca cze$é zamdwienia:

(firmy podwykonawcéw oraz zakres powierzonych im prac)

5. W razie wybrania mojej/naszej oferty zobowigzuje/zobowigzujemy sie do podpisania umowy w
miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.

6. Uwazam/y sie za zwigzanego/ych niniejszg ofertg przez okres 30 dni od dnia uptywu terminu
sktadania ofert.

7. Pod grozba odpowiedzialnos$ci karnej oswiadczam/y, ze zatgczone do oferty dokumenty opisujg
stan prawny i faktyczny aktualny na dzien uptywu terminu sktadania ofert (art. 297 k.k.)

1 Niepotrzebne skresli¢.
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8. Odpis z wiasciwego rejestru dostepny jest pod adresem internetowym:

i stanowig potwierdzenie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt. 1i 3 ustawy.
10. Zatgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czesé oferty i ktére wskazujemy
do oceny spetnienia przez nas warunkéw udziatu w postepowaniu sa:
) PRSP

(podpis/y osoby/os6b uprawnionej/ych)
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BOU-IV.272.3.2018 Zatacznik nr 3 do SIWZ

OSWIADCZENIE WYKONAWCY
DOTYCZACE SPELNIANIA WARUNKOW UDZIAtU W POSTEPOWANIU

(piecze¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

przystepujagc do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego przez
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie np.: ,Zorganizowanie kompleksowej obstugi i
przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie w latach 2018 -2019 r. — zakup wspéifinansowany z Programu
Krajowego Funduszu, Azylu, Migracji i Integracji.”

oswiadczam, co nastepuje:

INFORMACIJA DOTYCZACA WYKONAWCY:

Oswiadczam, ze spetniam warunki udzialu w postepowaniu okreslone przez Zamawiajacego
w Rozdziale IV ust. 1 pkt 1 SIWZ.

(podpis/y osoby/oséb uprawnionej/ych)
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INFORMACJA W ZWIAZKU Z POLEGANIEM NA ZASOBACH INNYCH PODMIOTOW*:

Oswiadczam, ze w celu wykazania spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, okreslonych przez
Zamawiajgcego w Rozdziale IV ust. 1 pkt 1 SIWZ polegam na zasobach nastepujgcego/ych

................................................................................................................................................................... ,
W NASEEPUJGCYM ZAKIESIE: oiiviiieiteieiet ittt sttt e ettt et eae st st ste e e bas et e es e eeeseenease et see seesessensansesessens
(wskaza¢ podmiot i okresli¢ odpowiedni zakres dla wskazanego podmiotu).
..................... ,dn. i 2018 1
(podpis/y osoby/os6b uprawnionej/ych)
*wypetnic jesli dotyczy
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BOU-IV.272.3.2018 Zatgcznik nr 4 do SIWZ

OSWIADCZENIE WYKONAWCY
DOTYCZACE PRZEStANEK WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA

(piecze¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

przystepujagc do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego przez
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie np.: ,Zorganizowanie kompleksowej obstugi i
przeprowadzenie szkolen dla pracownikow Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie w latach 2018 -2019 r. — zakup wspéifinansowany z Programu
Krajowego Funduszu, Azylu, Migracji i Integracji.”

oswiadczam, co nastepuje:

OSWIADCZENIE DOTYCZACE WYKONAWCY:

Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie przestanek,

o ktorych mowa w Rozdziale IV ust. 1 pkt 2 SIWZ.

(podpis/y osoby/oséb uprawnionej/ych)

* wypetni¢ jesli dotyczy
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BOU-IV.272.3.2018 Zatgcznik nr 5 do SIWZ

ZOBOWIAZANIE PODMIOTU

Ja nizej podpisany .....cccceceieineneee s bedac upowaznionym do reprezentowania:

(imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie)

(nazwa i siedziba podmiotu)

osSwiadczam, ze wyzej wymieniony podmiot, stosownie do art. 22a ust. 2 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z pdzn. zm.), odda
Wykonawcy

(nazwa i siedziba Wykonawcy)

do dyspozycji niezbedne zasoby dotyczace zdolnosci technicznej lub zawodowej w zakresie
okreslonym ponizej na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamodwienia publicznego na rzecz
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

BT o ToTor =1y o 11=lT o] o] 4 o 1 XUT =I04SN

Zgodnie z Rozdziatem V ust. 4 SIWZ konieczne jest podanie informacji dotyczqcych zakresu dostepnych
Wykonawcy zasobow innego podmiotu, sposobu wykorzystania zasobow innego podmiotu przez Wykonawce,
przy wykonywaniu zamdowienia oraz zakresu i okresu udziatu innego podmiotu przy wykonywaniu zamdwienia
publicznego?

(podpis/y osoby/os6b uprawnionej/ych)

2 informacje w tym zakresie nalezy poda¢ jezeli warunek dotyczy doswiadczenia podmiotu
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BOU-1V.272.3.2018 Zatacznik nr 6 do SIWZ

OSWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA
W ZAKRESIE ART. 24 UST. 11 USTAWY

(piecze¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

przystepujagc do postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonego przez
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie w trybie art. 1380 na zorganizowanie kompleksowej
obstugi i przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Wydzialu Spraw Cudzoziemcéw
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie w latach 2018 -2019 r. — zakup
wspotfinansowany z Programu Krajowego Funduszu, Azylu, Migracji i Integracji., oswiadczam, ze*

1. nie przynaleze do tej samej grupy kapitatowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007
roku o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 184, z pdin. zm.), z
Wykonawcami, ktérzy ztozyli odrebne oferty w przedmiotowym postepowaniu o udzielenie
zamowienia;

2. przynaleze do tej samej grupy kapitatowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 roku o
ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 184, z pdin. zm.), z nizej
wymienionymi  Wykonawcami, ktdérzy ztozyli odrebne oferty w przedmiotowym
postepowaniu o udzielenie zamowienia**:

L.p. nazwa, adres firmy

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)

* skresli¢ odpowiednio pkt 1 lub pkt 2,

** wraz ze ztozeniem os$wiadczenia o przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej z Wykonawcami, ktérzy ztozyli odrebne oferty w
przedmiotowym postepowaniu, Wykonawca moze przedstawi¢ dowody wykazujace, ze istniejagce powigzania z ww. Wykonawcami nie
prowadza do zaktdcenia konkurencji w niniejszym postepowaniu o udzielenie zamowienia.

UWAGA: Wykonawca przekazuje powyzsze oswiadczenie w terminie 3 dni od dnia zamieszczenia na stronie internetowej
bip.mazowieckie.pl informacji, o ktérej mowa w art. 86 ust. 5
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BOU-IV.272.3.2018

WYKAZ WYKONANYCH UStUG

Zatacznik nr 7 do SIWZ

Przedmiot . Data wykonania Wartos¢ Liczba Sala Ustugi Ustugi Obstuga Materiaty Zapewnienie
. Odbiorca . iy . . . . . . . Transport

ustugi (czas trwania ) brutto uczestnikéw | konferencyjna gastronomiczne hotelarskie organizacyjna szkoleniowe | wyktadowcow
TAK / NIE? TAK / NIE? TAK / NIE? TAK / NIEL TAK / NIE? TAK / NIEY TAK / NIE?
TAK / NIE? TAK / NIE? TAK / NIE? TAK / NIEL TAK / NIE? TAK / NIEY TAK / NIE?
TAK / NIE? TAK / NIE? TAK / NIE? TAK / NIEY TAK / NIE? TAK / NIEY TAK / NIE?

L niewtasciwe skresli¢

Uwaga! Opis wykonanych dostaw musi zawiera¢ informacje pozwalajgce jednoznacznie stwierdzi¢, ze Wykonawca spetnia warunek udziatu w postepowaniu, o ktérym mowa w

Rozdziale IV ust. 1 pkt 2 SIWZ.

Do powyzszego wykazu zatgczam/zatgczamy dowody potwierdzajgce, ze dostawy, o ktérych mowa wyzej, zostaty wykonane nalezycie.

(podpis/y osoby/osdb uprawnionej/y
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