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kompleksowy mechanizm wsparcia organizacji pozarzagdowych w zakresie zwiekszenia jakosci i dostepnosci ustu

ZALACZNIK NR 1 do zapytania nr 1/JAKOSC/MAL/2025

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

w ramach zapytania pt. : ,,Ustuga organizacji i realizacji 4 warsztatéw wyjazdowych w celu
podniesienia kompetencji w zakresie swiadczenia ustug spotecznych przez przedstawicieli
organizacji pozarzadowych wykonujacych ustugi w obszarach: edukacja i ksztatcenie i/lub
wiaczenie i integracja i/lub ochrona zdrowia” w ramach projektu ,, JAKOSC w NGO komplek-
sowy mechanizm wsparcia organizacji pozarzadowych w zakresie zwiekszenia jakosci i do-
stepnosci ustug” (nr Projektu FERS.04.12-1P.04-0054/24)

Informacje ogélne:

Osrodek Wspierania Organizacji Pozarzadowych realizuje jako Lider projektu wraz z Narodowym
Forum Doradztwa Kariery (Partner projektu), Biatostockg Fundacjg Ksztatcenia Kadr (Partner pro-
jektu), projekt ,, JAKOSC w NGO kompleksowy mechanizm wsparcia organizacji pozarzadowych w
zakresie zwiekszenia jakosci i dostepnosci ustug”, FERS.04.12-IP.04-0054/24, w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027, Priorytet IV Spdjnos¢ spoteczna i zdro-
wie, Dziatanie 04.12 Wsparcie NGO w zakresie wustug publicznych i wspotpracy.
Narodowe Forum Doradztwa Kariery ogtasza zapytanie na realizacje ustugi szkoleniowej na terenie
wojewddztwa matopolskiego.

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i realizacja 4 warsztatéw/szkolen dla tacznej liczby 40
uczestnikow tj. przedstawicieli organizacji pozarzagdowych wykonujgcych ustugi w obszarach: edu-
kacja i ksztatcenie i/lub wiaczenie i integracja i/lub ochrona zdrowia. Kazdy uczestnik zrealizuje: 1
szkolenie wyjazdowe 20 godzinne, 3 dniowe, z dwoma noclegami). Tematyka szkoler dotyczy¢ be-
dzie wdrazania ustug spotecznych w nastepujacych obszarach tematycznych: a) finansowanie
ustug (kontraktowanie ustug spotecznych, dotacje EFS+, fundraising), b) prawa (podatki i ubezpie-
czenia w NGO, standardy dostepnosci, ochrona danych osobowych RODO, karta praw podstawo-
wych), ¢) kompetencji zarzadczych i doradczych w NGO (zarzadzanie réznorodnoscia, marketing
spoteczny i media spotecznosciowe, digitalizacja w ustugach zdalnych, zarzadzanie NGO, doradz-
two i mentoring). Zamawiajacy przekaze Wykonawcy propozycje ramowych programéw szkolenio-
wych w tym zakresie opracowane w przedmiotowym projekcie, jednak wymagac¢ bedzie od Wyko-
nawcy zapewnienia szczegétowych programdw, materiatéw szkoleniowych oraz doswiadczonych
trenerdw, ktdrzy zapewnig atrakcyjnos¢, zrozumiatosc i trafnosc szkolern w odpowiedzi na po-
trzeby i zainteresowania zgtaszane przez uczestnikow szkoleri w trakcie ich realizacji oraz w ankie-
tach ewaluacyjnych.

Okreslenie przedmiotu za pomoca kodéw CPV:
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80500000-9 - Ustugi szkoleniowe

80510000-2 — Ustugi szkolenia specjalistycznego

55100000-1 — Ustugi hotelarskie

55110000-4 - Hotelarskie ustugi noclegowe

55300000-3 — Ustugi restauracyjne i dotyczace podawania positkdw

Warunki realizacji ustugi i obowiazki wykonawcy:

1. Kazde szkolenie musi by¢ realizowane w hotelu o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym lub
osrodku szkoleniowym, konferencyjnym zapewniajagcym noclegi o takim standardzie (lub z moz-
liwoscig noclegu w hotelu o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym zapewniong przez Wy-
konawce w odlegtosci nie wiekszej niz 1 km od miejsca szkolenia) na terenie wojewddztwa ma-
topolskiego. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo akceptacji propozycji miejsca realizacji szko-
lerl. Lokalizacje szkolert wyjazdowych zostana dobrane tak, aby sprzyjaty atmosferze, skoncen-
trowanej pracy, relaksu i inspiracji Wykonawca dla kazdego terminu szkolenia (przedstawio-
nego przez Zamawiajgcego Wykonawcy na co najmniej 21 dni przed szkoleniem) zaproponuje
Zmawiajgcemu co najmniej 3 lokalizacje spetniajgce okreslony w zamdwieniu standard ustugi, z
ktérych Zamawiajacy wybierze i zaakceptuje lokalizacje optymalng dla grupy uczestnikdéw i ich
potrzeb nie pdzniej niz 14 dni przed planowanym terminem szkolenia. Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do okreslenia termindw realizacji szkolen, ktére poda Wykonawcy co najmniej 21
dni przed planowanym terminem szkolenia a Wykonawca zobowigzany jest do zrealizowania
szkolenia w podanym przez Zamawiajacego terminie. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ rea-
lizacji maksymalnie trzech szkolerh w jednym terminie miejscu. Oznacza to, iz Wykonawca po-
winien zapewnic miejsce szkolenia dysponujace odpowiednig liczba sal oraz odpowiednig liczbe
treneréw adekwatnie do zaakceptowanych programow szkolen.

2. Kazde szkolenie realizowane bedzie w cyklu 3 dniowym: 6 godzin pierwszego dnia, 8 godzin
drugiego dnia i 6 godziny trzeciego dnia. Zamawiajacy dopuszcza inny sposéb organizacji szko-
lert (w tym podziat godzin na poszczegdlne dni szkoleniowe) jezeli bedzie ona odpowiadata na
potrzeby uczestnikdw lub bedzie wynikata z doraznych potrzeb realizacji catego projektu pod
warunkiem akceptacji tych zmian przez Zamawiajgcego.

3. Szkolenia realizowane beda w grupach 9-12 osobowych (dla tacznej liczby 40 uczestnikdw) w 3
zakresach odpowiadajacych 3 obszarom: (A) ochrona zdrowia, (B) edukacja i ksztatcenie oraz
(C) wiaczenie i integracja spoteczna. Wykonawca powinien zapewnic na kazde szkolenie trene-
row mogacych poprowadzic zajecia wg. wymienionych obszaréw swiadczenia ustug spotecz-
nych. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo akceptacji szczegétowego programu szkolenia i ewen-
tualnego whniesienia uwag co do tematyki w terminie nie pdzniej niz 10 dni przed planowanym
terminem szkolenia. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ realizacji maksymalnie 3 szkolen w jed-
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nym terminie i miejscu. Oznacza to, iz Wykonawca powinien zapewni¢ miejsce szkolenia dyspo-
nujgce odwodnia liczba sal oraz odpowiednia liczbe treneréw adekwatnie do zaakceptowanych
programow szkoler.

4. Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia uczestnikom szkolen w trakcie szkolenia mate-
riatdw na nosniku USB opracowanych przez Zamawiajgcego i przekazanych Wykonawcy co naj-
mniej 14 dni przed terminem planowanego szkolenia. Wykonawca powinien zapewni¢ materiaty
biurowe dla kazdego uczestnika na szkolenie obejmujgce dtugopis, notatnik lub kartki do noto-
wania oraz materiaty biurowe dla trenera niezbedne do prowadzenia zaje<.

5. Wykonawca winien zapewnic¢ sale szkoleniowe (dostosowane do potrzeb 0séb z niepetno-
sprawnosciami w przypadku, gdy co najmniej jeden uczestnik szkolenia bedzie zgtasza¢ po-
trzeby w tym zakresie) wyposazone m.in. w stoty, krzesta, rzutnik multimedialny z ekranem,
komputer, bezprzewodowy dostep do Internetu. Wykonawca przy uwzglednianiu kosztu sali w
ofercie winien wzig¢ pod uwage czas trwania szkolenia oraz czas trwania przerw kawowych.
Przerwa kawowa docelowo winna by¢ organizowana w tej samej sali co szkolenie lub w sali znaj-
dujacej sie w bezposrednim sasiedztwie sali szkoleniowe;j.

6. Wykonawca zapewni noclegi (ze $niadaniem) w pokojach 2-osobowych o standardzie nie niz-
szym niz standard hotelu co najmniej trzygwiazdkowy (dopuszczalne jest oswiadczenie ho-
telu/osrodka o spetnieniu standardu), t6zka jedno- osobowe, maksymalna liczba oséb nocuja-
cych w jednym pokoju: 2 osoby; pokdj z fazienka; zakwaterowanie wszystkich uczestnikdw szko-
lenia w jednej lokalizacji (Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ rezygnacji uczestnikdw z noclegu,
przy czym do progu nie mniejszego niz 60% ogdlnej liczby uczestnikéw-prég gwarantowany). Za-
mawiajacy zadeklaruje ostateczna liczbe uczestnikdw korzystajgcych z ustugi noclegu w ramach
danego szkolenia nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem rozpoczecia danego szkolenia. Wyko-
nawca zagwarantuje uczestnikom wyzywienie obejmujace $niadanie (pieczywo, min. 2 dania na
ciepto, warzywa, nabiat, wedlin, kawy, herbaty z dodatkami cukru, Smietanki, mleka do kawy,
napoje zimne); obiad (dwa dania: zupe i drugie danie, napoje, suréwka); kolacja (co najmniej
trzy rodzaje przystawek, jedno danie ciepte i jedno zimne, kawa, herbata, napoje zimne woda
mineralna gazowanainiegazowana, sok); przerwa kawowa (kawa, herbata, woda, mleko, cukier,
cytryna, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki, ciastka), treneréw w odpowiedniej
liczbie umozliwiajacych realizacje szkoleri (Zamawiajgcy informuije, iz trenerzy prowadzacy szko-
lenie moga dostosowywac poszczegdlne ¢wiczenia do swojego stylu pracy, potrzeb grupy czy
innych zmiennych, zachowujac jednak bezwzglednie koniecznos¢ realizacji celéw oraz tresci ca-
tego szkolenia jak i poszczegdinych modutéw).

7. Do obowigzkéw Wykonawcy nalezy takze: oznaczanie dokumentéw wytworzonych w ramach
projektu zgodnie z Wytycznymi, w tym oznaczanie znakiem Unii Europejskiej i znakiem Fundu-
szy Europejskich: wszystkich prowadzonych dziatari informacyjnych zwigzanych z organizacja
szkolen; wszystkich dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu; wszystkich dokumentdw i
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materiatow dla oséb i podmiotdw uczestniczacych w projekcie, w tym zaswiadczen o uczestnic-
twie lub innych certyfikatéw; umieszczanie informacji o projekcie, wnioskodawcy i Zzrédle finan-
sowania w miejscu szkolenia; odpowiada za przetwarzanie danych osobowych w ramach
umowy zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, w tym RODO (Wykonawca zawrze
z Zamawiajagcym umowe o powierzeniu przetwarzania danych osobowych).

8. Podczas realizacji szkolert Wykonawca musi przestrzegac zasad horyzontalnych i konwenciji tj.
Karty Praw Podstawowych Unii Europejskiej z dnia 26 pazdziernika 2012 r.; Konwencji o Prawach
Osoéb Niepetnosprawnych, sporzadzong w Nowym Jorku dnia 13 grudnia 2006 r., Konwencji o
Prawach Dziecka przyjeta przez Zgromadzenie Ogdlne Naroddéw Zjednoczonych z dnia 20 listo-
pada 1989 r., zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym z dostepnoscia dla oséb z niepet-
nosprawnosciami, zasady rownosci kobiet i mezczyzn, zasady dotyczgcej przestrzegania prze-
pisdw antydyskryminacyjnych, zasady zréwnowazonego rozwoju, zasady ,,do no significant
harm” (DNSH) —,,nie czyri powaznych szkdd”. Wykonawca zobowigzany jest do realizacji pro-
jektu zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy
unijnych na lata 2021-2027. Wytyczne s3 zamieszczone na stronie internetowej www.fundu-
szeeuropejskie.gov.pl.

9. Wykonawca w dniu rozpoczecia szkolenia przekaze wszystkim osobom uczestniczagcym har-
monogram zajec oraz zapozna z programem szkolenia. Wykonawca zobowigzany jest pisem-
nie informowad¢ Zamawiajacego o wszelkich planowanych zmianach w harmonogramie zaje¢ -
przed ich dokonaniem. W przypadku odwotania zaje¢ z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy -
pisemnie informowad Zamawiajgcego o odwotaniu zaje¢ najpdzniej w dniu zaistnienia okolicz-
nosci, a takze o propozycji zmian w harmonogramie, wynikajacych z odwotania zajec. Nie-
zwtocznie poinformowad Zamawiajgcego o: niezgtoszeniu sie uczestnika, przerwaniu szkole-
nia lub rezygnacji uczestnika, innych sytuacjach, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje pro-
gramu szkolen i umowy. Szkolenie winno zakoriczyc¢ sie ankieta ewaluacyjng. Wykonawca zo-
bowigzany jest do przekazania uczestnikom szkolen ankiet ewaluacyjnych oraz dokonanie
zwrotu wypemionych ankiet do Zamawiajgcego (Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przepro-
wadzenia procesu ewaluacji w formie elektronicznej (np. ankiety online CAWI) w sposdéb gwa-
rantujgcy bezpieczenistwo przeptywu danych osobowych oraz skategoryzowanie okreslonych
danych do poszczegdlnych grup) i zagwarantowania zwrotnosci ankiet na poziomie minimum
80% wszystkich 0sdb uczestniczacych.

10. Wykonawca powinien przekaza¢ Zamawiajgcemu, w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia szkole-
nia, nastepujgce dokumenty: imienng podpisang liste obecnosci uczestniczek uczestnikéw (w
kazdym dniu szkolenia), dziennik zaje¢, kopie zaswiadczen lub innych dokumentéw Swiadcza-
cych o ukonczeniu szkolenia wraz z rejestrem wydanych zaswiadczen, zbiorcze zestawienie an-
kiet ewaluacyjnych. Wykonawca przetwarza¢ dane osobowe oséb skierowanych na szkolenie,
uzyskane w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy, tylko w zakresie niezbednym do realizacji tej
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umowy, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

11. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania kopii zaswiadczen dla Zamawiajgcego — na kazde
zadanie Zamawiajgcego. Dodatkowo Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia rejestru
wydanych zaswiadczen, ktéry na kazde zadanie bedzie podlegat udostepnieniu Zamawiaja-
cemu. Wzdr zaswiadczenia (zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia powinno zawierad: imie i na-
zwisko oraz numer PESEL uczestnika; nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkole-
nie; nazwe szkolenia ze wskazaniem tytutu Projektu oraz wspdtfinansowania z EFS; miejsce i
date wydania zaswiadczenia; wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych) zostanie przygotowany przez
Wykonawce i bedzie podlegat ostatecznej akceptacji przez Zamawiajacego.

12. Wykonawca zobowiagzany jest do dokumentowania, przechowywania i przekazywania Zama-
wiajgcemu dokumentacji dotyczacej realizacji szkoleri w odniesieniu do kazdej grupy szkolenio-
wej —zgodnie z zakresem wskazanym w umowie tj. m.in. lista obecnosci, dziennik zaje¢, oswiad-
czenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, ankiety ewaluacyjne oceny szkolenia, re-
jestr wydanych zaswiadczen (numer, imie i nazwisko oraz nazwe szkolenia i date wydania za-
swiadczenia, podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajacg szko-
lenie — facznie co najmniej 12 rejestréw uwzgledniajacych 12 szkolen), kserokopie zaswiadczen,
certyfikatéw, potwierdzenie otrzymania materiatéw szkoleniowych/wyzywienia/noclegu/prze-
rwy kawowej, inne dokumenty — zgodnie z zgdaniem Zamawiajgcego.

Informacje w zakresie tematyki szkolenia oraz zasad organizacji grup i podgrup szkoleniowych:
Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji w zakresie swiadczenia ustug spotecznych przez
przedstawicieli organizacji pozarzadowych wykonujacych ustugi w obszarach: edukacja i ksztatce-
nie i/lub wiaczenie i integracja i/lub ochrona zdrowia. Szkolenia zostaty wstepnie zaprojektowane
przez Zamawiajacego dla 3 modutéw wg. nastepujacej specyfikacji: dotyczace (a) finansowania
ustug, (b) prawa, (c) kompetencji zarzadczych i doradczych w NGO w 12 tematach, dla (a): (1) kon-
traktowanie ustug spotecznych, (2) dotacje EFS+, (3) fundraising; dla (b): (4) podatki i ubezpieczenia
w NGO, (5) standardy dostepnosci, (6) ochrona danych osobowych RODO, (7) karta praw podsta-
wowych; dla (¢): (8) zarzadzanie réznorodnoscia, (9) marketing spoteczny, (10) teleustugi NGO, (11)
zarzadzanie organizacja pozarzadowa, (12) doradztwo i mentoring.

Dokumentacja realizacji ustugi:

Wykonawca ma obowigzek prowadzenia dokumentacji szkoleniowej odpowiednio oznaczonej dla
kazdej grupy tj.

1. lista obecnosci zawierajgcej oswiadczenia zgody na przetwarzanie danych osobowych - dla
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2.
3.
4.

kazdego szkolenia
dziennik zaje¢
zaswiadczenia lub innych dokumentdéw swiadczacych o ukoriczeniu szkolenia

zbiorcze wyniki ankiet ewaluacyjnych

Warunki ptatnosci za ustuge:

1.

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez

Warunkiem dokonania ptatnosci za ustuge jest przekazanie kompletnej,,dokumentacji rea-
lizacji ustugi”, tj. przekazanie Zamawiajgcemu wszystkich dokumentéw wskazanych w opi-
sie ,,dokumentacji realizacji ustugi”.

Wykonawca bedzie przekazywac¢ Zamawiajagcemu wyzej wymienione dokumenty w pakie-
tach dla kazdego szkolenia, w terminie 7 dni od zakoriczenia kazdego szkolenia.

Nieterminowe przekazywanie ,,dokumentacji realizacji ustugi” dla poszczegdlnych szkolen
skutkowac bedzie natozeniem na Wykonawce kar umownych wskazanych we wzorze pro-
jektowanych postanowiert umowy stanowigcym zatacznik 7 zapytania ofertowego 1/JA-
KOSC/MAKL/2025.

Realizacja ustugi powinna odbywac sie zgodnie z harmonogramem realizacji ustug poda-
nym co najmniej 21 dni przed planowanym terminem szkolenia a opdznienia w realizacji har-
monogramu skutkowad bedzie natozeniem na Wykonawce kar umownych wskazanych we
wzorze projektowanych postanowiert umowy stanowigcym zatacznik 7 do zapytania oferto-
wego nr1/JAKOSC/MAKE/2025, w szczegdlnosci mozliwos¢ odstgpienia przez Zamawiajgcego
od umowy w zwigzku z wstrzymaniem wykonywania umowy przez Wykonawce na zasa-
dach okreslonych w umowie.

Przekazanie przez Wykonawce kompletu wszystkich dokumentdw wskazanych w opisie
,ydokumentacji realizacji ustugi” bedzie podstawa do podpisania przez Zamawiajacego pro-
tokotu przyjecia ustugi.

Brak ktéregokolwiek dokumentu wskazanego w ,,dokumentacji realizacji ustugi”’ oznacza
brak mozliwosci przyjecia ustugi. W takiej sytuacji Wykonawca zostanie wezwany do uzupet-
nienia dokumentacji w wyznaczonym terminie. W przypadku braku przedstawienia doku-
mentacji Wykonawca nie otrzyma wynagrodzenia za szkolenie, ktérego dotyczy niekom-
pletna dokumentacja, niezaleznie od faktu przeprowadzenia szkolenia. W takim przypadku
wartos¢ ustugi zostanie obnizona o wartos¢ szkolenia wskazana w ofercie.

Ptatnos¢ dokonana bedzie w terminie wskazanym we wzorze projektowanych postano-
wierl umowy stanowigcym zatacznik 7 zapytania ofertowego nr 1/JAKOSC/MAE/2025 po re-
alizacji kazdego etapu realizacji ustugi.

Wartos¢ wynagrodzenia pozostajgcego do rozliczania fakturg koricowa zostanie obnizona
w przypadku, gdy z noclegdw nie skorzystajg wszyscy 120 uczestnicy szkolen o ryczattowa
wartos¢ 300 PLN za kazd3a osobe niekorzystajaca z noclegdw, ktdra nie zostata rozliczona
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w fakturze czesciowej. Wartos¢ ryczattowa bedzie mogta by¢ obnizona, w przypadku, gdy
Wykonawca przedstawi fakture kosztowg potwierdzajgca nizszy koszt noclegdw 1 osoby na
szkoleniu, w ramach ktdérego uczestnik lub uczestnicy zrezygnujg z noclegdéw. Liczba oséb
korzystajacych z noclegdw na kazdym szkoleniu bedzie ustalona z Zamawiajacym w termi-
nie nie krétszym niz 5 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia. W przypadku gdy uczest-
nik zrezygnuje z noclegéw w terminie krétszym niz 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia war-
tos¢ faktury nie zostanie obnizona z tego powodu.

Wykonawca moze wystawi¢ fakture czesciowa po zrealizowaniu czesci szkoler (co najmniej
2 szkoleri) o wartosci odpowiadajgcej wielokrotnosci wartosci szkolenia wskazanej w ofer-
cie Wykonawcy. W takim przypadku podstawg do wystawienia faktury bedzie podpisany
przez Zamawiajgcego protokdt czesciowy odbioru ustugi pod warunkiem przekazania przez
Wykonawce kompletu wszystkich dokumentéw wskazanych w opisie ,,dokumentacji reali-
zacji ustugi”. W takim przypadku rozliczenie oséb nie korzystajacych z noclegédw na tych
szkoleniach odbedzie sie na takich samych zasadach jak w przypadku faktury koricowe;.

10. W przypadku, gdy ustuga nie zostanie wykonana w catosci, wynagrodzenie Wykonawcy ob-

liczone na zasadach okreslonych w punkcie 8, zostanie pomniejszone o kary umowne wska-
zane we wzorze projektowanych postanowiert umowy stanowigcym zatgcznik nr 7 do za-
pytania ofertowego nr 1/JAKOSC/MAKL/2025.
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