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Szczegolowy Opis Przedmiotu Zamowienia (SOPZ)

1. Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie w formie zdalnej (online)
szkolenia z zakresu zamykania projektéw wspolfinansowanych ze $rodkow unijnych

dla maksymalnie 200 osob.

Zamawiajacym jest Ministerstwo Klimatu.

Kod i nazwa zamo6wienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV):
80500000-9 — Ustugi szkoleniowe

Przedmiot zamoéwienia bedzie finansowany ze $rodkow Funduszu Spdjnosci w ramach
Pomocy Technicznej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,

zgodnie z punktem 2.2 zatacznika XII rozporzadzenia 1303/2013.

2. Cel zamowienia

1. Podniesienie poziomu wiedzy uczestnikow z zakresu zamykania projektéw
wspoHinansowanych ze §rodkéw unijnych, w tym zapoznanie ich z zagadnieniami:
a) koncowego rozliczania projektu,
b) prawidtowej dokumentacji projektu,
c) trwatosci projektu,
d) kontroli trwatosci projektu.
2. Zwrdcenie uwagi uczestnikOw na najczesciej popetniane bledy w zwigzku z konczeniem

projektu wspotfinansowanego ze §rodkéw unijnych.

3. Organizacja szkolenia

1. Maksymalna liczba uczestnikéw: 200. Odbiorcami szkolenia beda beneficjenci

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 — sektor energetyka.
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. Maksymalna liczba grup szkoleniowych: 8.

. Termin realizacji: wrzesien — listopad 2020 r. Ostateczne terminy poszczegdlnych edycji
szkolenia Zamawiajacy ustali z wybranym Wykonawca.
. Kazda edycja szkolenia trwa¢ bedzie dwa dni (nastepujgce po sobie, w tygodniu

roboczym).

4. Zobowiazania Wykonawcy

. Zapewnienie trenera posiadajagcego CO najmniej trzyletnie dos$wiadczenie W pracy
trenerskiej, ktory w okresie ostatnich trzech lat (. od 1 czerwca 2017 r. do dnia
poprzedzajacego zlozenie oferty), przeprowadzil cO najmniej pi¢é szkolen z zakresu
zamykania projektow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych. Wykonawca przedstawi
dos$wiadczenie zawodowe trenera proponowanego do realizacji szkolenia, zgodnie

z zalacznikiem nr 1 do SOPZ.

. Przeprowadzenie szkolenia w formie zdalnej (online), z wykorzystaniem

teleinformatycznych srodkéw tacznosci, z uwzglednieniem ponizszych zasad:

a) Wykonawca ma dowolno$§¢ wyboru rozwigzania teleinformatycznego,
za posrednictwem ktorego bedzie prowadzone szkolenie, z zastrzezeniem, ze
zaproponowane rozwigzanie musi uzyskac¢ akceptacje Zamawiajgcego,

b) przyjete rozwigzanie teleinformatyczne nie moze wymagaé instalowania na
komputerach uczestnikow jakichkolwiek ptatnych aplikacji,

) wskazany przez Zamawiajacego koszt realizacji zamowienia powinien uwzgledniaé
rowniez koszt uzytkowania narzedzia teleinformatycznego,

d) Wykonawca ma obowigzek powiadomi¢ uczestnikbw o sposobie jego
przeprowadzenia (z podaniem instruktazu w przedmiocie logowania i obstugi
rozwigzania teleinformatycznego); Zamawiajacy przekaze adresy e-mailowe
uczestnikow najp6zniej na 3 dni robocze przed terminem kazdej edycji szkolenia,

e) przyjete rozwigzanie teleinformatyczne powinno umozliwia¢ potwierdzenie udziatu
w szkoleniu (sporzadzenie ,,listy obecnosci”’) oraz nieograniczony udziat w szkoleniu
wskazanej liczby uczestnikow,

f) szkolenie powinno odbywac¢ si¢ w czasie rzeczywistym (,,na zywo”), nie dopuszcza
si¢ odtwarzania wczesniej nagranego materiatu,

g) przyjete rozwigzanie teleinformatyczne powinno zapewnia¢ transmisj¢ dzwigcku

I obrazu oraz mozliwo$¢ prezentacji plikow (graficznych, tekstowych itp.),
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h) uczestnicy szkolenia powinni mie¢ mozliwo$¢ zadawania pytan trenerowi (w formie

glosowej lub tekstowej).

. Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiajacym tresci i formy materialow
szkoleniowych. Wykonawca uzyska pisemng akceptacje tresci i formy materiatow
szkoleniowych od Zamawiajacego najpdzniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczgciem
pierwszej edycji szkolenia. Po zakonczeniu kazdej edycji szkolenia, Wykonawca, poprzez

przestanie poczta elektroniczng, udostepni uczestnikom materiaty szkoleniowe.

. Doprecyzowanie programu szkolenia. Wykonawca uzyska akceptacje programu
szkolenia od Zamawiajacego najpdzniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczgciem
pierwszej edycji szkolenia.

. Oméwienie na szkoleniu dodatkowych zagadnien wskazanych w formularzu
rekrutacyjnym przez osoby zakwalifikowane na dang edycj¢ szkolenia.

. Zapewnienie mozliwosci konsultowania z trenerem omawianych zagadnien.
Uczestnicy beda mogli zadawaé pytania trenerowi za posrednictwem  poczty
elektronicznej w okresie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia kazdej edycji

szkolenia.

. Przygotowanie i przestanie poczta elektroniczng uczestnikom oraz Zamawiajacemu
imiennych, ologowanych certyfikatow potwierdzajacych udzial w kazdej edycji
szkolenia. Wykonawca uzyska akceptacj¢ wzoru certyfikatu od Zamawiajgcego najpoznie;j

5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem pierwszej edycji szkolenia.

. Przygotowanie i przekazanie uczestnikom ankiety ewaluacyjnej. Wykonawca ma
dowolno$¢ wyboru narzgdzia do przygotowania ankiety, przy czym przyjete rozwigzanie
musi uzyska¢ akceptacje Zamawiajacego; pytania do ankiety zostang przekazane
Wykonawcy przez Zamawiajacego najpozniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem
pierwszej edycji szkolenia.

. Opracowanie szczegolowego raportu z ankiet ewaluacyjnych w terminie 5 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia kazdej edycji szkolenia. Raporty powinny zostaé
opracowane w wersji opisowej z danymi statystycznymi i przekazane Zamawiajacemu

droga elektroniczna.

5. Program i harmonogram szkolenia

. Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia, zgodnie z zalacznikiem
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2. Program szkolenia powinien zawiera¢ co najmniej nast¢pujace zagadnienia:
a) koncowe rozliczanie projektu,
b) prawidtowa dokumentacja projektu (w tym zasady jej archiwizacji),
c) zabezpieczanie trwato$ci projektu,
d) przygotowanie do kontroli.
3. Harmonogram szkolenia kazdego dnia:
09:30 — 11:00 Szkolenie
11:00 — 11:15 Przerwa
11:15 — 12:45 Szkolenie
12:45 — 13:15 Przerwa
13:15 — 14:45 Szkolenie
14:45 — 15:00 Przerwa
15:00 — 15:30 Szkolenie

6. Warunki udzialu w postepowaniu

1. O udziat w postgpowaniu mogg ubiegac si¢ podmioty, ktore spetniajg tacznie nastepujace
warunki:

a) posiadaja minimum 3-letnie do$wiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci
szkoleniowej, w tym w organizacji co najmniej 3 szkolen w formie zdalnej (online)
dla grup liczacych co najmniej 15 osob,

b) przedstawia propozycj¢ programu szkolenia,

c) dysponujag trenerem posiadajgcym co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy
trenerskiej, ktory w okresie ostatnich trzech lat (tj. od 1 czerwca 2017 r. do dnia
poprzedzajacego zlozenie oferty), przeprowadzil co najmniej 5 szkolen z zakresu
zamykania projektow wspoHinansowanych ze srodkéw unijnych.

2. Potwierdzeniem spetnienia warunkéw wymienionych w pkt 6.1. jest oSwiadczenie, ktore

stanowi zatacznik nr 2 do SOPZ.

7. Kryteria oceny ofert

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty na organizacje¢ i1 przeprowadzenie szkolenia,

Zamawiajacy bedzie ocenial oferty wedtug nastepujacych kryteridw i1 punktacji:
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Lp. Kryterium Liczba punktow (waga)
1. Cena 40
2. Kompetencje trenerskie 60

RAZEM 100

1. W kryterium Cena najwyzsza liczbg punktow (40) otrzyma oferta zawierajaca najnizsza
ceng brutto, a kazda nastepna odpowiednio zgodnie ze wzorem:

cena oferty najnizej skalkulowanej
Liczba punktow = -------=--=--==--mmmmmmm- -—- - x40
cena oferty ocenianej
2. W kryterium Kompetencje trenerskie ocena zostanie dokonana na podstawie probki

szkolenia przeprowadzonej przez trenera zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) kazda probka szkolenia bedzie trwa¢ maksymalnie 30 minut,

b) w czasie probki szkolenia trener powinien omowi¢ wybrane Kwestie zwigzane
z zamykaniem projektow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych, przy czym
ujecie tych kwestii powinno by¢ dostosowane do przewidzianego czasu probki,

C) podczas probki trener bedzie oceniany wedtug nast¢pujacych kryteriow:

e zgodno$¢ wypowiedzi z tematem (czy wypowiedz jest na wskazany przez
Zamawiajacego temat i czy zostala poparta przyktadami); w podkryterium tym
maksymalna liczba punktow, jakg mozna uzyskac, to 20, zgodnie z ponizszym
schematem:

0 — wypowiedz nie na temat lub zawierata istotne btedy merytoryczne,

5 — wigksza czg$¢ wypowiedzi dotyczyla innych tematow lub pojawiaty sie¢
liczne dygresje niezwigzane z tematem lub wypowiedZ zawierala istotne btedy
merytoryczne,

10 — wypowiedz w wigkszos$¢ dotyczyla tematu lub pojawialy si¢ dygresje nie
na temat lub pojawiat si¢ btad merytoryczny,

15 — wypowiedZz w wigkszosci na temat, bez bledow merytorycznych, jednak
niepoparta przyktadami,

20 — wypowiedz bez zastrzezen pod wzglgdem merytorycznym, zachowana
spdjnos¢ pomiedzy przedstawionym tematem a ilustrujagcymi go przyktadami;

e zrozumialo$¢ przekazu (czy sposob przekazu umozliwia zrozumienie

informacji na poziomie merytorycznym, czy przekaz nie jest chaotyczny, czy
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w przekazie nie ma sprzecznoSci, czy przekaz stanowi logiczny ciag, czy
wypowiedzi trenera sg jednoznaczne i poprawne jezykowo); w podkryterium
tym maksymalna liczba punktow, jaka mozna uzyskaé, to 15, zgodnie
Z ponizszym schematem:

0 - wypowiedz chaotyczna, niejednoznaczna, niezachowujaca logiki
wypowiedzi lub niezrozumialy jezyk wypowiedzi, wypowiedZz niewyrazna,
obarczona licznymi btedami jezykowymi,

5 — wypowiedz w wigkszosci tworzaca logiczny ciag, ale miejscami chaotyczna
lub niejednoznaczna lub skomplikowany jezyk wypowiedzi lub momentami
wypowiedz niewyrazna,

10 - wypowiedz tworzaca logiczny ciag, prosty, przyjazny dla stuchacza jezyk,
ale pojawita si¢ niejednoznaczno$¢,

15 — wypowiedz w pelni zrozumiata, jednoznaczna, zachowany logiczny ciag
wypowiedzi, przyjazny dla stuchacza jezyk;

zarzadzanie czasem prezentacji (Czy trener wykorzystuje czas na przekazanie
wiedzy); w podkryterium tym maksymalna liczba punktéw, jakg mozna
uzyskaé, to 15, zgodnie z ponizszym schematem:

0 — zle zarzadzanie czasem prezentacji, trener tracit go (np. na zbedne dygresje)
lub omdéwiona zostata mniej niz potowa tematu,

5 — zte zarzadzanie czasem prezentacji, zadany temat zostat oméwiony, jednak
na bardzo duzym poziomie ogo6lnosci,

10 — dobre zarzadzanie czasem prezentacji , jednak niektore cze$ci zagadnienia
omawiane byty zbyt dtugo/szczegdtowo, a inne zbyt krotko/pobieznie,

15 — bardzo dobre zarzadzanie czasem prezentacji, temat zostat wyczerpujaco
omowiony;

zarzadzanie tempem prezentacji (Czy tempo prezentacji jest odpowiednie, czy
umozliwia sporzadzanie notatek); w podkryterium tym maksymalna liczba
punktow, jaka mozna uzyskac, to 10, zgodnie z ponizszym schematem:

0 — zle zarzadzanie tempem prezentacji, tempo wypowiedzi bylo bardzo
nierowne, za wolne lub za szybkie, uniemozliwiajagce sporzadzanie notatek,
utrudniajgce zrozumienie wypowiedzi,

5 — momentami tempo wypowiedzi byto nieréwne, za wolne lub za szybkie,

utrudniajace sporzadzanie notatek, ale nie wplywalo niekorzystnie na
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zrozumienie wypowiedzi,
10 — dobre zarzadzanie czasem, optymalne tempo wypowiedzi, umozliwiajace
sporzadzanie notatek.

d) powyzsze kryteria bedg oceniane na podstawie ankiet wypelionych przez grupe
pracownikow, wskazanych przez Zamawiajacego, liczba 0s6b oceniajgcych kazdego
trenera bedzie stata (maksymalnie 6 0sob),

e) punkty w kryterium , kompetencje trenerskie” beda suma punktow z poszczegoélnych
podkryteriow. Maksymalna liczba punktow, ktdora mozna uzyska¢ w tym kryterium,

to 60.

Organizacja procesu przeprowadzania prébek szkolenia:

1.

Probki szkolen bedg przeprowadzane w formie zdalnej, przy uzyciu teleinformatycznego
srodka tacznosci. Terminy probek szkolen zostang wyznaczone przez Zamawiajacego,
w porozumieniu z Wykonawcami.

Probki szkolen beda si¢ odbywaty w dniach roboczych, od godz. 9:00 do godz. 15:00.
Oferta Wykonawcy, ktorego trener nie przeprowadzi probki szkolenia we wskazanym
terminie, zostanie odrzucona.

Jezeli ten sam trener bedzie wskazany w wiecej niz jednej ofercie, to trener ten zaprezentuje

si¢ raz.

Zamawiajacy wybierze ofert¢ najkorzystniejsza, ktdra uzyska najwyzsza liczbe punktow po

zsumowaniu punktow z kazdego kryterium. Punkty przyznane w kazdym kryterium beda

zaokraglane do dwoch miejsc po przecinku.

8. Dodatkowe informacje dotyczace zaméwienia

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U.z2019 r. poz. 1843) postepowanie jest prowadzone z wylaczeniem stosowania ww.
ustawy.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrang oferte.

W celu zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do skontaktowania si¢ z Oferentami, w celu uzupetnienia lub doprecyzowania ofert.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprostowania oczywistych omytek pisarskich
w przypadku, gdy pojawia si¢ w ofercie.

Umowa zostanie sporzadzona na podstawie wzoru umowy obowigzujacego
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. Po zrealizowaniu kazdej edycji szkolenia zostanie podpisany przez Wykonawce

I Zamawiajacego protokot odbioru zaméwienia. Wszystkie protokoty odbioru zaméwienia
beda zas$ podstawa do wystawienia faktury przez Wykonawce.

Zaptata zostanie dokonana za liczbe uczestnikow zgloszonych Wykonawcy przez
Zamawiajacego na 3 dni robocze przed terminem kazdej edycji szkolenia.
Zamawiajacy informuje, ze na kazda edycj¢ szkolenia powinno zosta¢ zrekrutowane co
najmniej 15 osob. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu ktérejkolwiek
edycji szkolenia w przypadku zgloszenia si¢ mniej niz 15 oséb. W takim przypadku nowy
termin ktorejkolwiek edycji szkoleniowej zostanie ustalony w porozumieniu z wybranym
Wykonawcg. Je§li mimo zmiany terminu nie zostanie zrekrutowane minimum 15 osob,
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odwotania danej edycji szkolenia.

Zamawiajacy zastrzega, ze catloSciowa oferowana cena stanowi informacj¢ publiczng
W rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2019 . poz. 1429, z p6zn. zm.).

Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
Cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145, z p6zn. zm.), jak rdwniez nie jest ogloszeniem
w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
22019 r. poz. 1843) oraz nie ksztaltuje zobowigzania Zamawiajacego do przyjecia
ktorejkolwiek z ofert. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamowienia bez

wyboru ktorejkolwiek ze ztozonych ofert.

9. Wymagania dotyczace oferty

Ocenie poddane zostang wytacznie oferty zawierajace zataczniki nr 112 do SOPZ.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe/osoby reprezentujaca/reprezentujace Wykonawce,
zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we wiasciwym rejestrze lub osobg/osoby
upowazniong/upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.

Ofert¢  nalezy przestat w  postaci  elektronicznej na  adres  e-mail:

karolina.brzozowska@klimat.gov.pl w terminie do dnia 13 lipca 2020 r.
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10. Kontakt

Karolina Brzozowska

Departament Funduszy Europejskich
Ministerstwo Klimatu

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

tel. 22 695 89 27

e-mail: karolina.brzozowska@klimat.gov.pl
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