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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga przygotowania i realizacji szkolen specjalistycznych
z zakresu profilaktyki uzaleznien w wojewddztwie mazowieckim wraz z obstuga logistyczng — 4
czesci.

SZCZEGOLOWE WARUNKI ZAMOWIENIA

CZESC 1 ZAMOWIENIA

Przygotowanie i zrealizowanie 2 szkolen pn. ,,Wykorzystanie dialogu motywujacego

w profilaktyce uzaleznien” wraz z obstuga logistyczna.

1. Gtéwny cel: zwiekszenie wiedzy i praktycznych umiejetnosci oséb zajmujacych sie zawodowo
profilaktyka i terapig uzaleznien z terenu wojewddztwa mazowieckiego w zakresie stosowania
metody dialogu motywujacego. Ksztatcenie zawodowe uczestnikdw zajec.

2. Wykonawca powinien w kazdym szkoleniu (harmonogramie realizacji szkolenia/szkolen)
uwzglednié co najmniej nastepujace bloki tematyczne:

Blok 1. Dialog motywujacy — metoda skutecznego pomagania. Motywacja.

Blok 2. Rozwijanie umiejetnosci w dialogu motywujgcym. Nauka narzedzi: pytania otwarte,
odzwierciedlenia, podsumowania, dowartosciowania, odruch korygowania i wzbudzanie
reaktancji.

Blok 3. Fazy zmiany oraz uzaleznienie.

Blok 4. Zastosowanie i skutecznos¢ dialogu motywacyjnego.

3. Forma zajec i liczba godzin:

= Jedno szkolenie ma trwac 20 godzin dydaktycznych (nie wliczajac przerw kawowych
i obiadowych), przy czym warsztaty majg stanowi¢ minimum 18 godzin dydaktycznych
realizowanych zaje¢ w kazdym szkoleniu, a wyktady maksimum 2 godziny dydaktyczne
w kazdym szkoleniu (Zamawiajacy dopuszcza, zeby warsztaty stanowity 100% zajeé¢ w kazdym
szkoleniu, tj. 20 godzin dydaktycznych w kazdym szkoleniu), a faczny wymiar 2 szkolert wynosi
40 godzin dydaktycznych (nie wliczajac przerw kawowych i obiadowych).
= Kazde szkolenie ma trwac trzy dni (tj. 3 dni po kolei).
= Za godzine szkolenia uznaje sie godzine dydaktyczng tj. 45 minut.
=  Forma zajec¢ np. m.in.: warsztaty, wyktfady.
=  Warsztaty podczas kazdego szkolenia muszg by¢ prowadzone w grupach maksymalnie
do 15 oséb, kazda grupa w oddzielnych salach.
= Szkolenia bedg odbywac sie w jezyku polskim.
4. Adresaci:
= Osoby zajmujace sie zawodowo profilaktykg lub terapig uzaleznien z terenu wojewddztwa
mazowieckiego (uwaga: w ww. szkoleniach nie mogg uczestniczy¢ m.in. wolontariusze,
emeryci, studenci, przedstawiciele stowarzyszen abstynenckich i osoby, ktére zawodowo
nie zajmujg sie aktualnie profilaktyka lub terapig uzaleznien na Mazowszu).
= W jednym szkoleniu ma uczestniczy¢é maksymalnie 30 osdb, jednakze Zamawiajacy
dopuszcza, ze liczba 0séb uczestniczgcych w jednym szkoleniu wyniesie nie mniej niz 20 osdb.



= W dwdch szkoleniach bedzie uczestniczyé maksymalnie 60 oséb.
5. Harmonogram realizacji szkolenia/szkolen i rekrutacja:

Wykonawca w terminie do 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy zobowigzuje sie
dostarczyé Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (e-mail) propozycje harmonogramu
realizacji szkolenia/szkolen bedacych przedmiotem umowy.

REKRUTACJA | ZATWIERDZENIE LOGOTYPOW

Zamawiajacy akceptuje harmonogram realizacji szkolenia/szkolen, w terminie do 7 dni
roboczych przekazujgc Wykonawcy informacje drogg elektroniczng (e-mail).
Wykonawca po akceptacji harmonogramu dokona rekrutacji uczestnikow
szkolenia/szkolen i przekaze Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (e-mail) na adres e-mail
przedstawiciela/li Zamawiajgcego informacje o liczbie zrekrutowanych oséb na kazde
szkolenie w terminie nie krétszym niz 7 dni roboczych przed planowanym terminem
kazdego szkolenia.

Wykonawca w przypadku prowadzenia rekrutacji poprzez strone internetowg ma
obowigzek umiesci¢ na niej logotypy: Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej
(Centrum), logo Marki Mazowsze i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”

oraz formute: ,Zrealizowano w ramach Wojewddzkiego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii
Wojewddztwa Mazowieckiego”, jak tez informacje: ,Szkolenie jest finansowane

ze Srodkéw Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — srodkéw Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego”. Przed umieszczeniem logotypdw na swojej stronie
Wykonawca musi uzyskaé akceptacje w zakresie zgodnosci logotypdw: w przypadku logo
Marki Mazowsze — siw@mazovia.pl; w przypadku logo Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej — marka.mcps@mcps.com.pl.

Wykonawca po uzyskaniu niezbednych zgdd (a przed udostepnieniem strony z linkiem
do rekrutacji) co do akceptacji zgodnosci logotypdw musi drogg elektroniczng
przedstawi¢ Zamawiajgcemu dokumenty potwierdzajace uzyskanie akceptacji

(tj. e-mail z akceptacjq Biura Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz e-mail z akceptacjg Wydziatu Komunikacji i Promocji — Biuro
Promocji Centrum). Po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego akceptacje,
Zamawiajgcy uzna proces uzgodnien za zakonczony.

Wykonawca nie moze udostepnic¢ linku (strony do rekrutacji) szkolen bez uzyskania
niezbednych zgdd w zakresie logotypow.

Po uzyskaniu akceptacji ww. logotypow Wykonawca moze rozpoczgé rekrutacje na swojej
stronie internetowej jednoczesnie informujgc o tym Zamawiajgcego, przesytajac do
Zamawiajgcego link do strony na ktdrej prowadzona jest rekrutacja.

Wytyczne do stosowania logo Marki Mazowsze dostepne sg na stronie internetowej
www.mazovia.pl, w zaktadce: Samorzad, w podzaktadce: Marka Mazowsze,

a do stosowania logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — na stronie
www.mcps.com.pl w zaktadce ,,Dla mediow”, w podzaktadce: ,Marka MCPS”.

Szczegoétowy opis przygotowania i zatwierdzenia harmonogramu oraz przeprowadzenia rekrutacji

znajduje sie w zapisach w umowie.

6. Materiaty szkoleniowe:
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Wykonawca odpowiada za opracowanie materiatéw szkoleniowych przez wykwalifikowang
kadre oraz za opracowanie pre-testu i post-testu dla wszystkich uczestnikéw szkolen i jest
odpowiedzialny za jakiekolwiek naruszenie praw autorskich.

Wykonawca zobowigzany jest opracowac i powieli¢ komplety materiatéw szkoleniowych
wraz z pre-testem i post-testem dla wszystkich uczestnikow szkolenia/szkolen oraz
przygotowac jeden komplet materiatdw szkoleniowych wraz z pre-testem i post-testem dla
Zamawiajgcego, ktory przekaze pocztg tradycyjng/kurierska do siedziby Zamawiajgcego (liczy
sie data stempla) nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed pierwszym szkoleniem.

Materiaty musza by¢ potgczone w sposoéb trwaty. Wykonawca w pierwszym dniu kazdego
szkolenia przekaze uczestnikom szkolenia materiaty szkoleniowe wraz z pre-testem,

a post-test Wykonawca przekaze uczestnikom w ostatnim dniu szkolenia.

Przez jeden komplet materiatéw szkoleniowych nalezy rozumie¢ materiat w formie
papierowej — druk czarno-biaty (minimum 40 stron A4 ,czcionka: Calibri 13, odstep 1,5 pkt).
Tres¢ materiatow szkoleniowych musi zawierac¢ wszystkie zagadnienia zwarte w blokach

tematycznych w zaakceptowanym przez Zamawiajgcego harmonogramie realizacji szkolen,
ponadto wykaz literatury.

Notatniki i dtugopisy zapewni Zamawiajacy przed kazdym szkoleniem. Odbiér w siedzibie
Zamawiajgcego ul. Grzybowska 80/82 Warszawa, po wczesniejszym telefonicznym lub
mejlowym ustaleniu terminu odbioru.

Konieczne jest umieszczenie na gorze, pierwszej strony tytutowej materiatéw szkoleniowych
zestawu logo zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego, tj: Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej, logo Marki Mazowsze i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci” oraz formute:
,Zrealizowano w ramach Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii Wojewddztwa Mazowieckiego”. Ponadto
nalezy umiesci¢ na dole pierwszej strony tytutowej materiatéw szkoleniowych informacje:
»Szkolenie jest finansowane ze sSrodkéw Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej —
srodkéw Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego”.

Zamawiajgcy w ciggu 2 dni od podpisania umowy przekaze drogg elektroniczng Wykonawcy
zestaw logotypow, tj. Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, logo Marki Mazowsze

i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”. Wykonawca nie ma prawa dokonywa¢é
jakichkolwiek zmian/korekt w przekazanych przez Zamawiajgcego wzorach zestawu
logotypow.

Wytyczne do stosowania logo Marki Mazowsze dostepne s3g na stronie internetowej
www.mazovia.pl, w zaktadce: Samorzad, w podzakfadce: Marka Mazowsze, a do stosowania
logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — na stronie www.mcps.com.pl oraz
piktogramu ,,Porozumienie dla trzezwosci”, w zaktadce ,,Dla mediéw”, w podzaktadce:
,Marka MCPS”.

Wykonawca odpowiada za zgodnos$¢ przedstawionych materiatéw szkoleniowych w zakresie
umieszczonych na nich logotypdw. W celu uzyskania akceptacji logotypdw, Wykonawca
przesle przygotowane materiaty szkoleniowe z umieszczonymi odpowiednio logotypami:

w przypadku logo Marki Mazowsze — do akceptacji Biura Marki i Wizerunku Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego, tj. siw@mazovia.pl;w przypadku logo
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — do akceptacji Wydziatu Komunikacji i Promocji
— Biuro Promocji Centrum, tj. marka.mcps@mcps.com.pl. Wykonawca po uzyskaniu
niezbednych zgdd (przed realizacjg i upowszechnieniem materiatéw szkoleniowych)
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co do akceptacji zgodnosci logotypdw musi drogg elektroniczng przedstawié¢ Zamawiajgcemu
dokumenty potwierdzajgce uzyskanie akceptacji.
=  Po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego akceptacje (tj. e-mail z akceptacjg Biura
Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego oraz e-mail
z akceptacjg Wydziatu Komunikacji i Promocji — Biuro Promocji Centrum), Zamawiajacy uzna
proces uzgodnien za zakoriczony.
=  Wykonawca nie moze przeprowadzi¢ szkolenia/szkolen bez uzyskania niezbednych zgéd
i akceptacji dotyczgcych materiatdw szkoleniowych, w tym w zakresie logotypow.
= Materiaty szkoleniowe nie moga zawieraé logo Wykonawecy lub informacji o nim.
Szczegbtowe zapisy dotyczgce akceptacji oraz praw autorskich dotyczgcych materiatow
szkoleniowych opisane sg w umowie.
7. Ubezpieczenie uczestnikéow:
Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia kazdego z uczestnikéw szkolen w okresie realizacji
umowy w zakresie nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw na kwote co najmniej 12 000,00 zt brutto.
8. W zakresie ustugi organizacyjnej szkolen:
8.1. Osrodek
Wykonawca zapewni osrodek, ktory spetnia wymogi BHP, oswietleniowe, przeciwpozarowe, posiada
zaplecze sanitarne, a w okresie jesienno-zimowym powinien by¢ ogrzewany, natomiast sale
w osrodku muszg by¢ przystosowane do wielkosSci grup, wyposazone w miejsca do siedzenia, pisania
i prowadzenia zajeé. Wykonawca zapewni podczas kazdego szkolenia minimum 2 sale do zajec
warsztatowych i minimum jedng sale wyktadowg (Zamawiajgcy dopuszcza, ze sala wyktadowa moze
by¢ wykorzystana jako sala warsztatowa) — wszystkie z dostepem do $wiatta dziennego z mozliwoscia
zaciemnienia okien np. roletami, zaluzjami, wyposazone w niezbedny do prowadzenia szkolen sprzet,
w szczegolnosci: laptop/rzutnik multimedialny, ekran, odpowiednie nagtosnienie, flip-chart wraz
z pisakami — dodatkowo sala/sale muszg spetnia¢ aktualne: wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wykonawca zapewni oznakowanie sali szkoleniowej — umieszczajgc na drzwiach sali informacje:
»Szkolenie (poda¢ nazwe szkolenia) organizowane przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej”.
Wykonawca zapewni rowniez noclegi dla uczestnikéw kazdego szkolenia — w pokojach
jednoosobowych lub/i dwuosobowych z tazienkami oraz wyzywienie i serwis kawowy dla wszystkich
uczestnikdéw kazdego szkolenia (do uczestnikdw szkolen nie zalicza sie treneréw — Zamawiajacy nie
zapewnia wyzywienia i noclegu treneréow).
8.2.Wyzywienie i napoje:
= Serwis kawowy ma by¢ prowadzony w formie szwedzkiego stotu, podawany non stop podczas
trwania szkolenia i obejmuje: kawe, herbate (czarna, zielona), cukier (do wyboru biaty
i brgzowy), mleko, cytryne pokrojong w plastry, soki owocowe w dzbankach o pojemnosci 1 litra
— 2 rodzaje; wode mineralng w butelkach o poj. 0,5 litra —w proporcjach 50% gazowana
i 50% niegazowana dostosowang do liczby uczestnikdw szkolenia, 3 rodzaje ciastek kruchych,
patere ze Swiezymi owocami — co najmniej 3 rodzaje owocéw.
» Sniadanie — wedtug standardéw osrodka, w ktérym organizowane jest szkolenie. Sniadanie
moze by¢ serwowane w formie szwedzkiego stotu.
=  Obiad musi sktada¢ sie z minimum 2 zestawdw dan cieptych do wyboru (zupa oraz drugie
danie), zestawu suréwek (3 rodzaje) oraz deseru i napoju/soku/kompotu.
= Kolacja — wedtug standardéw osrodka, w ktdrym organizowane jest szkolenie, zapewniajgc
jeden ciepty positek. Nalezy tez podac do kolacji kawe, herbate (czarna, zielona, owocowa),
cukier (do wyboru biaty i brgzowy), mleko, cytryne pokrojong w plastry.



=  Kazdy positek musi zawieraé propozycje dan miesnych i wegetarianskich (mozliwos¢ wyboru
dan musi by¢ ujeta w formularzu zgtoszeniowym).

= Wyzywienie dla wszystkich uczestnikow szkolef musi by¢ zapewnione w odpowiednich
ilosciach, gwarantujgcych wybér kazdemu uczestnikowi.

= Serwis gastronomiczny musi obejmowac: przygotowanie positkdw, podanie ich na zastawie
ceramicznej w podgrzewanych pojemnikach, ze sztuécami metalowymi oraz serwetkami
papierowymi, a takze obstuge kelnerska oraz sprzatanie po wydaniu positkéw. Swiadczenie
ustug zywienia odbywad powinno sie wg ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeristwie
zywnosci i zywienia. Wyzywienie powinno spetnia¢ wymogi aktualnych wytycznych Instytutu

Zywnosci i Zywienia, a dostarczane positki powinny zapewnia¢ 100% catodziennego
zapotrzebowania na energie i sktadniki odzywcze zalecanego przez Instytut Zywnosci

i Zywienia. Wykonawca powinien przestrzegaé przepiséw sanitarno-epidemiologicznych, BHP

i przeciwpozarowych.
8.3. Obstuga organizacyjna:
Wykonawca zapewni odpowiednig obstuge w miejscu prowadzenia szkolen, tj. do dyspozycji

uczestnikéw szkolen musi pozostawac zawsze jeden przedstawiciel Wykonawcy — do zadan tej osoby

naleze¢ bedzie m.in. dbanie o rejestracje uczestnikdw szkolenia oraz przestrzeganie godzin

prowadzenia zaje¢, czy wydawania positkéw o odpowiednich porach. Wykonawca zobowigzany jest

pierwszego dnia szkolenia poinformowacd o tej osobie wszystkich uczestnikéw szkolenia.
Osobg tg nie moze by¢ trener.

Uwaga: Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztow wygenerowanych przez uczestnikéw

szkolenia/szkolen w trakcie trwania pobytu w osrodku (np. koszty potgczen telefonicznych,
korzystanie z ptatnego barku, uszkodzen infrastruktury, wyposazenia, itp.).
8.4. Zapewnienie bezpieczenstwa:
W celu zwiekszenia bezpieczenstwa i ochrony zdrowia uczestnikéw szkolen oraz zminimalizowania
ryzyka zakazenia grypg oraz Covid-19 Wykonawca ma obowigzek przestrzegania biezgcych
wytycznych i obostrzen wynikajacych z zagrozenia epidemicznego.
9. Uczestnictwo osoby ze szczegéinymi potrzebami:

= W przypadku zgtoszeniu sie w formularzu rekrutacyjnym (rekrutacja Wykonawcy) osoby

ze szczegblnymi potrzebami, szkolenie musi by¢ dostosowane do potrzeb tej osoby:

1) w zakresie dostepnosci architektonicznej:

a) zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych
budynkow;

b) instalacje urzadzen lub zastosowanie $rodkéw technicznych i rozwigzan
architektonicznych w budynku, ktére umozliwiajg dostep osobom ze szczegdlnymi
potrzebami do wszystkich pomieszczen, z wytgczeniem pomieszczen technicznych.

2) w zakresie dostepnosci cyfrowe;j:

a) zapewnienie wykonania przedmiotu umowy zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.

o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz. U. 22023 r. poz. 82) w tym z wszystkimi wytycznymi WCAG 2.1
zawartymi w zatgczniku do tej ustawy.

3) w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej:

a) wyposazenie sali konferencyjnej w system wspomagania stuchu, np. petle indukcyjna,

system FM lub inny umozliwiajgcy wzmocnienie dzwieku dla oséb z aparatami

stuchowymi, a takze odpowiedni sprzet (komputer ze stosownym oprogramowaniem,



ew. monitor/projektor z wiekszg przekatng) do Symultanicznego Przekazu Tekstowego
W czasie rzeczywistym,
b) zapewnienie podczas wydarzenia ttumaczenia na jezyk migowy,
c) zapewnienie warunkéw dla psa asystujgcego;
d) przygotowanie przez prelegentéw dostepnej prezentacji (mata ilos¢ tekstu na slajdzie,
odpowiedni kontrast, prosta i duza czcionka, etc.),
e) przygotowanie materiatow szkoleniowych w formie papierowej i/lub cyfrowej
z zachowaniem standardéw dostepnosci (prosty jezyk, odpowiedni kontrast tfa,
prosta, duza czcionka, wyréwnanie do lewej, odpowiedni rodzaj papieru etc.).
Szczegdty dotyczace zapewnienia dostepnosci ustug Swiadczonych dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami opisane s3 w umowie.
10. Transport:
Wszyscy uczestnicy szkolen oraz kadra trenerska i organizacyjna dojezdza na szkolenia na koszt
wiasny.
11. Termin realizacji zaméwienia:
= Wykonawca zobowigzany jest do zrealizowania przedmiotu umowy w terminie 80 dni
od daty zawarcia umowy.
Za zrealizowanie przedmiotu umowy uwaza sie: zrealizowanie 2 szkolen zgodnie
z niniejszym OPZ, uzyskanie akceptacji sprawozdan/korekty sprawozdan oraz podpisanie
protokotow zdawczo-odbiorczego/ych przez obie Strony umowy.
= Zamawiajgcy wymaga, zeby szkolenia rozpoczynaty sie w godzinach porannych, najpdzniej
0 godzinie 10.00.
= Kazde szkolenie powinno odby¢ sie w dniach roboczych: od poniedziatku do pigtku.
Za dzien roboczy uwaza sie kazdy dzien od poniedziatku do piatku, z wyjgtkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.
12. Miejsce realizacji zamowienia
Zamawiajgcy wymaga, zeby osrodek znajdowat na terenie m. st. Warszawy w lokalizacji pozwalajacej
na dogodny dojazd komunikacjg miejskg. Konkretne miejsce realizacji szkolen Wykonawca wskaze
w formularzu ofertowym. Miejsca noclegowe, wyzywienie i sale wyktadowe muszg znajdowac sie
w tym samym obiekcie.
Uwaga: Zmawiajacy dopuszcza mozliwos¢ realizacji kazdego ze szkolen w innym obiekcie,
z zastrzezeniem ze beda one znajdowac w na terenie m. st. Warszawy oraz miejsca noclegowe,
wyzywienie i sale wyktadowe muszg znajdowac sie w tym samym obiekcie.
Zamawiajacy nie okresla standardu obiektéw, w ktéorym ma/majg odby¢ sie szkolenie/szkolenia.
Miejsca szkolen i zakres ustugi organizacyjnej szkolern majg odpowiada¢ wymaganiom wskazanym
w OPZ
13. Wspdtpraca:
Wykonawca zapewni na czas trwania umowy pracownika do obstugi organizacyjnej catosci
zamoéwienia, ktory bedzie $cisle wspdtpracowat z pracownikami Zamawiajacego.
Osobg tg nie moze by¢ trener.
14. Przeprowadzone testy i zakonczenie kazdego szkolenia:
Testy — pre-test i post-test:
Na kazdym szkoleniu musi by¢ przeprowadzony pre-test i post-test — sprawdzajgcy poziom
konkretnych kompetencji wsrdd uczestnikéw kazdego szkolenia (Wykonawca zobligowany jest
dotgczy¢ wzér testow Zamawiajgcemu do materiatéw szkoleniowych).



Pre-test i post-test uktada i przeprowadza Wykonawca. Opis wynikéw przeprowadzonych testow
(zaréwno pre-testu i post-testu) Wykonaweca zobligowany jest przedstawié¢ w sprawozdaniu
z realizacji kazdego szkolenia.
Testy majg stuzy¢ do zbadania poziomu kompetencji uczestnikow kazdego szkolenia. Poréwnanie
poziomu kompetencji uczestnikéw szkolenia powinno zosta¢ wykonane dwukrotnie.
Pre-test ma za zadanie okresli¢, jakim poziomem kompetenc;ji z zakresu tematyki objetej szkoleniem
dysponujg uczestnicy szkolenia przed przystgpieniem do niego. Post-test mierzy stan kompetencji
uczestnikéw po zakoriczonym kazdym szkoleniu. W celu dokonania takiego porédwnania, pre-test
i post-test powinny by¢ do siebie jak najbardziej podobne. Dopuszcza sie, zeby pre-test i post-test
zawieraty identyczne pytania, a jezeli Wykonawca zdecyduje sie na utozenie dwdch réznych testéw
(z roznymi pytaniami), musi zadbad o to, zeby ich trudnos¢ byta poréwnywalna.
Preferowanym sposobem oceny poziomu kompetencji sg pytania jednokrotnego wyboru, czyli takie,
w ktérych uczestnik ma mozliwosé wyboru jednej poprawnej odpowiedzi sposrdd kilku wariatéw.
Kazdy uczestnik szkolenia musi wypetnic¢ zaréwno pre-test, jak i post-test i podpisaé¢ obydwa testy
swoim imieniem i nazwiskiem. Pre-test przeprowadzony ma by¢ przed rozpoczeciem kazdego
szkolenia, natomiast post-test po jego zakonczeniu. Oba pomiary muszg odby¢ sie podczas szkolenia.
Osoby spdznione na szkolenie powinny podejsé do pre-testu zaraz po dotfgczeniu do reszty
uczestnikéw szkolenia, a w przypadku nieobecnosci osoby/oséb w pierwszym dniu szkolenia
musi/muszg podej$¢ do pre-testu w pierwszym dniu, w ktérym pojawi/pojawig sie na szkoleniu.
W przypadku, gdy uczestnik musi wyjs¢ wczesniej ze szkolenia tj. przed jego zakoriczeniem, powinien
wypetni¢ post-test.
Testy powinny zostac ocenione zgodnie z kluczem oceny. Forma pre-testu i post-testu powinna by¢
dostosowana do specyfiki danego szkolenia.
15. Zaswiadczenie — potwierdzajace ukonczenie kazdego szkolenia i podniesienie kompetenciji:
Zamawiajgcy do 2 (dwdch) dni roboczych po podpisaniu umowy przekaze (dopuszczalna droga
e-mail) Wykonawcy wzdr zaswiadczenia.
Wykonawca zobowigzuje sie powieli¢ zaswiadczenia dla wszystkich uczestnikdw szkolenia/szkolen
i rozdac je uczestnikom po zakonczeniu kazdego szkolenia (wypetnione oraz podpisane przez
Wykonawce).
Warunki (taczne) otrzymania zaswiadczenia:

= oddanie podpisanego i wypetnionego pre-testu i post-testu;

= obecnos¢ kazdego uczestnika na przynajmniej 80% zaje¢, chyba, ze bedzie to nieobecnosé

usprawiedliwiona (wydarzenie losowe jak np. choroba - uczestnik przedstawi wtasne
oswiadczenie).

16. Ankiety:
Wykonawca ma obowigzek przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych na koniec kazdego szkolenia.
Do 2 (dwdch) dni roboczych po podpisaniu umowy Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wzor ankiet
ewaluacyjnych (dopuszczalna droga e-mail), ktére Wykonawca zobowigzuje sie powieli¢ dla
wszystkich uczestnikow szkolen. Analiza ankiet ewaluacyjnych zostanie przedstawiona przez
Wykonawce w sprawozdaniu z realizacji poszczegdlnego szkolenia.
17. Sprawozdawczos¢:
Wykonawca zobowigzany bedzie do gromadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjag
szkolenia/szkolen (np. listy obecnosci i odbioru materiatéw szkoleniowych, testow, ankiet).



Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania sprawozdania wedtug wzoru — zatacznika
do umowy.
Lista uczestnikdw kazdego szkolenia:
=  Wykonawca w trakcie kazdego szkolenia bedzie dokonywat sprawdzenia obecnosci
uczestnikdw zajec poprzez prowadzenie listy obecnosci.
= Wykonawca zobligowany jest przygotowac listy uczestnikdéw szkolenia wedtug wzoru
otrzymanego od Zamawiajgcego — wypetnione czytelnie komputerowo (imie, nazwisko,
instytucja (petna nazwa), adres instytucji (ul., miejscowos¢, kod pocztowy, powiat),
stanowisko, podpis, nocleg (tak/nie).
Szczegdty dotyczgce akceptacji i zatwierdzenia sprawozdania zostaty ujete w umowie.
18. Dane osobowe:

Szczegdty dotyczace formy i sposobu przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
zamowienia sg okreslone w umowie.

19. Zobowigzania Zamawiajacego:

Zamawiajacy zapewni: minimum dwdch pracownikdw do statego kontaktu z Wykonawcg,
odpowiedzialnych za wszelkie sprawy zwigzane z przygotowaniem i realizacjg szkolen ze strony
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej.



CZESC 2 ZAMOWIENIA

Przygotowanie i zrealizowanie 2 szkolen pn., Profilaktyka uzaleznien w szkole” wraz z obstuga

logistyczna.

1. Cel gtéwny: teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikdw do podejmowania
profesjonalnych dziatan na rzecz profilaktyki uzaleznien dla dzieci i mtodziezy. Ksztatcenie
zawodowe uczestnikéw zajed.

2. Wykonawca powinien w kazdym szkoleniu (harmonogramie realizacji szkolenia/szkolen)
uwzglednié¢ co najmniej nastepujace bloki tematyczne:

Blok 1. Podstawy prawne dziatan z zakresu uzywania substancji psychoaktywnych
podejmowanych w szkotach. Przedstawienie najwazniejszych, z punktu widzenia profilaktyki,
whioskow z badan ogdlnopolskich na temat skali uzywania substancji psychoaktywnych przez
dzieci i mtodziez, ze szczegdlnym uwzglednieniem wojewddztwa mazowieckiego.

Blok 2. Profilaktyka uzaleznien — omoéwienie trzech pozioméw profilaktyki (konkretne przyktady
dziatan na kazdym z pozioméw). Przyktady pomocy dzieciom i mtodziezy pochodzgcym z grup
podwyzszonego ryzyka. Przedstawienie czynnikdéw ryzyka i czynnikdw chronigcych jako podstawy
do dziatan profilaktycznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem czynnikdw zwigzanych

ze Srodowiskiem szkolnym.

Blok 3. Przeglad ofert profilaktycznych przekazywanych do szkét pod katem ich skutecznosci —
wskazanie czym sie kierowac przy wyborze skutecznego programu profilaktycznego oraz jak
tworzy¢ program profilaktyczny (kroki). Prezentacja Systemu Rekomendacji Programoéw
Profilaktycznych i Promocji Zdrowia Psychicznego oraz wybranego programu rekomendowanego.
Blok 4. Nowe substancje oraz zagrozenia dla dzieci i mtodziezy.

Wyzwania w pracy profilaktycznej, tj. m.in. marihuana oraz produkty konopne, uzaleznienia
behawioralne. Europejskie Standardy Jakosci w Profilaktyce uzaleznien.

Blok 5. Jak rozmawiaé z rodzicem/opiekunem dziecka — nauka skutecznej komunikacji.

3. Forma zajec i liczba godzin:

= Jedno szkolenie ma trwac 20 godzin dydaktycznych (nie wliczajac przerw kawowych

i obiadowych), przy czym warsztaty majg stanowi¢ minimum 17 godzin dydaktycznych
realizowanych zaje¢ w kazdym szkoleniu, a wyktady maksimum 3 godziny dydaktyczne
w kazdym szkoleniu (Zamawiajacy dopuszcza, zeby warsztaty stanowity 100% zaje¢ w kazdym
szkoleniu, tj. 20 godzin dydaktycznych w kazdym szkoleniu), a fgczny wymiar 2 szkolen
wynosi 40 godzin dydaktycznych (nie wliczajgc przerw kawowych i obiadowych).

= Kazde szkolenie ma trwac trzy dni (tj. 3 dni po kolei).

= Zagodzine szkolenia uznaje sie godzine dydaktyczna tj. 45 minut.

=  Forma zajeé np. m.in.: warsztaty, wykfady.

=  Warsztaty podczas kazdego szkolenia muszg by¢ prowadzone w grupach maksymalnie

do 15 oséb, w oddzielnych salach.

= Szkolenia beda odbywad sie w jezyku polskim.

4. Adresaci:

=  Osoby zawodowo pracujgce z dzie¢mi i mtodziezg, np. nauczyciele, pedagodzy szkolni,
psycholodzy szkolni ( uwaga: w ww. szkoleniach nie mogg uczestniczyé m.in. wolontariusze,
emeryci, studenci, przedstawiciele stowarzyszen abstynenckich i osoby, ktére zawodowo
nie zajmujg sie aktualnie pracg z dzie¢mi i mtodziezg na terenie Mazowsza).
= W jednym szkoleniu ma uczestniczyé maksymalnie 30 osdb, jednakze Zamawiajgcy dopuszcza,
ze liczba 0séb uczestniczgcych w jednym szkoleniu wyniesie nie mniej niz 20 osob.



W dwach szkoleniach bedzie uczestniczy¢ maksymalnie 60 osob.
Wszyscy uczestnicy szkolerh muszg pracowac na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

5. Harmonogram realizacji szkolenia/szkolen i rekrutacja:

Wykonawca w terminie do 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy zobowigzuje sie
dostarczy¢ Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (e-mail) propozycje harmonogramu realizacji
szkolenia/szkolen bedgcych przedmiotem umowy.

REKRUTACIJA | ZATWIERDZENIE LOGOTYPOW

Zamawiajacy akceptuje harmonogram realizacji szkolenia/szkolen, w terminie do 7 dni
roboczych przekazujgc Wykonawcy informacje droga elektroniczng (e-mail).

Wykonawca po akceptacji harmonogramu dokona rekrutacji uczestnikdw szkolenia/szkolen
i przekaze Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (e-mail) na adres e-mail przedstawiciela/li
Zamawiajgcego informacje o liczbie zrekrutowanych oséb na kazde szkolenie w terminie nie
krétszym niz 7 dni roboczych przed planowanym terminem kazdego szkolenia.

Wykonawca w przypadku prowadzenia rekrutacji poprzez strone internetowg ma obowigzek
umiesci¢ na niej logotypy: Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej (Centrum), logo Marki
Mazowsze i piktogram ,Porozumienie dla trzezwosci”

oraz formute: ,Zrealizowano w ramach Wojewdédzkiego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii Wojewédztwa
Mazowieckiego”, jak tez informacje: ,Szkolenie jest finansowane

ze Srodkéw Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — srodkdw Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego”. Przed umieszczeniem logotypdw na swojej stronie
Wykonawca musi uzyskaé akceptacje w zakresie zgodnosci logotypdw: w przypadku logo
Marki Mazowsze — siw@mazovia.pl; w przypadku logo Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej — marka.mcps@mcps.com.pl.

Wykonawca po uzyskaniu niezbednych zgdd (a przed udostepnieniem strony z linkiem

do rekrutacji) co do akceptacji zgodnosci logotypdw musi drogg elektroniczng przedstawic
Zamawiajgcemu dokumenty potwierdzajgce uzyskanie akceptacji

(tj. e-mail z akceptacjg Biura Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz e-mail z akceptacjg Wydziatu Komunikacji i Promocji — Biuro Promocji
Centrum). Po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego akceptacje, Zamawiajgcy uzna
proces uzgodnien za zakonczony.

Wykonawca nie moze udostepnic linku (strony do rekrutacji szkolen) bez uzyskania
niezbednych zgdd w zakresie logotypow.

Po uzyskaniu akceptacji ww. logotypow Wykonawca moze rozpoczgé rekrutacje na swojej
stronie internetowej jednoczesnie informujgc o tym Zamawiajacego, przesytajac

do Zamawiajacego link do strony na ktérej prowadzona jest rekrutacja.

Wytyczne do stosowania logo Marki Mazowsze dostepne sg na stronie internetowej
www.mazovia.pl, w zaktadce: Samorzad, w podzakfadce: Marka Mazowsze, a do stosowania
logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — na stronie www.mcps.com.pl w zaktadce
,Dla mediéw”, w podzakfadce: ,,Marka MCPS”.

Szczegotowy opis przygotowania i zatwierdzenia harmonogramu oraz przeprowadzenia rekrutacji

znajduje sie w zapisach w umowie.
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Materiaty szkoleniowe:

Wykonawca odpowiada za opracowanie materiatdw szkoleniowych przez wykwalifikowang
kadre oraz za opracowanie pre-testu i post-testu dla wszystkich uczestnikdw szkolen i jest
odpowiedzialny za jakiekolwiek naruszenie praw autorskich.

Wykonawca zobowigzany jest opracowac i powieli¢ komplety materiatéw szkoleniowych
wraz z pre-testem i post-testem dla wszystkich uczestnikow szkolenia/szkolen oraz
przygotowac jeden komplet materiatdw szkoleniowych wraz z pre-testem i post-testem dla
Zamawiajgcego, ktory przekaze pocztg tradycyjng/kurierska do siedziby Zamawiajgcego (liczy
sie data stempla) nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed pierwszym szkoleniem.

Materiaty muszg by¢ potgczone w sposdb trwaty. Wykonawca w pierwszym dniu kazdego
szkolenia przekaze uczestnikom szkolenia materiaty szkoleniowe wraz z pre-testem,

a post-test Wykonawca przekaze uczestnikom w ostatnim dniu szkolenia.

Przez jeden komplet materiatow szkoleniowych nalezy rozumie¢ materiat w formie
papierowej — druk czarno-biaty (minimum 40 stron A4 ,czcionka: Calibri 13, odstep 1,5 pkt).
Tres¢ materiatéw szkoleniowych musi zawieraé wszystkie zagadnienia zwarte w blokach

tematycznych w zaakceptowanym przez Zamawiajgcego harmonogramie realizacji szkolen,
ponadto wykaz literatury.

Notatniki i dtugopisy zapewni Zamawiajacy przed kazdym szkoleniem. Odbidr w siedzibie
Zamawiajgcego ul. Grzybowska 80/82 Warszawa, po wczesniejszym telefonicznym lub
mejlowym ustaleniu terminu odbioru.

Konieczne jest umieszczenie na gorze, pierwszej strony tytutowej materiatdw szkoleniowych
zestawu logo zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego, tj: Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej, logo Marki Mazowsze i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci” oraz formute:
»Zrealizowano w ramach Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii Wojewddztwa Mazowieckiego”. Ponadto
nalezy umiesci¢ na dole pierwszej strony tytutowej materiatow szkoleniowych informacje:
»Szkolenie jest finansowane ze sSrodkéw Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej —
Srodkow Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego”.

Zamawiajgcy w ciggu 2 dni od podpisania umowy przekaze drogg elektroniczng Wykonawcy
zestaw logotypdw, tj. Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, logo Marki Mazowsze

i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”. Wykonawca nie ma prawa dokonywadé
jakichkolwiek zmian/korekt w przekazanych przez Zamawiajgcego wzorach zestawu
logotypow.

Wytyczne do stosowania logo Marki Mazowsze dostepne sg na stronie internetowej
www.mazovia.pl, w zaktadce: Samorzad, w podzakfadce: Marka Mazowsze, a do stosowania
logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — na stronie www.mcps.com.pl oraz
piktogramu ,,Porozumienie dla trzezwosci”, w zaktadce ,,Dla mediéw”, w podzaktadce:
,Marka MCPS”.

Wykonawca odpowiada za zgodnos¢ przedstawionych materiatéw szkoleniowych w zakresie
umieszczonych na nich logotypow. W celu uzyskania akceptacji logotypdw, Wykonawca
przesle przygotowane materiaty szkoleniowe z umieszczonymi odpowiednio logotypami:

w przypadku logo Marki Mazowsze — do akceptacji Biura Marki i Wizerunku Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego, tj. siw@mazovia.pl;w przypadku logo
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — do akceptacji Wydziatu Komunikacji i Promocji
— Biuro Promocji Centrum, tj. marka.mcps@mcps.com.pl. Wykonawca po uzyskaniu
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niezbednych zgdd (przed realizacjg i upowszechnieniem materiatéw szkoleniowych)
co do akceptacji zgodnosci logotypdw musi drogg elektroniczng przedstawi¢ Zamawiajgcemu
dokumenty potwierdzajgce uzyskanie akceptacji.
=  Po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego akceptacje (tj. e-mail z akceptacjg Biura
Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego oraz e-mail
z akceptacja Wydziatu Komunikacji i Promocji — Biuro Promocji Centrum), Zamawiajgcy uzna
proces uzgodnien za zakonczony.
=  Wykonawca nie moze przeprowadzi¢ szkolenia/szkolen bez uzyskania niezbednych zgéd
i akceptacji dotyczgcych materiatéw szkoleniowych, w tym w zakresie logotypdw.
=  Materiaty szkoleniowe nie mogg zawieraé logo Wykonawecy lub informacji o nim.
Szczegbtowe zapisy dotyczgce akceptacji oraz praw autorskich dotyczgcych materiatow
szkoleniowych opisane s3 w umowie.
7. Ubezpieczenie uczestnikow:
Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia kazdego z uczestnikéw szkolen w okresie realizacji
umowy w zakresie nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw na kwote co najmniej 12 000,00 zt brutto.
8. W zakresie ustugi organizacyjnej szkolen:
8.1. Osrodek
Wykonawca zapewni o$rodek, ktéry spetnia wymogi BHP, oswietleniowe, przeciwpozarowe, posiada
zaplecze sanitarne, a w okresie jesienno-zimowym powinien by¢ ogrzewany, natomiast sale
w osrodku muszg by¢ przystosowane do wielkosci grup, wyposazone w miejsca do siedzenia, pisania
i prowadzenia zaje¢. Wykonawca zapewni podczas kazdego* szkolenia minimum 2 sale do zaje¢
warsztatowych i minimum jedng sale wyktadowg (Zamawiajacy dopuszcza, ze sala wyktadowa moze
by¢ wykorzystana jako sala warsztatowa) — wszystkie z dostepem do Swiatta dziennego z mozliwoscig
zaciemnienia okien np. roletami, zaluzjami, wyposazone w niezbedny do prowadzenia szkolen sprzet,
w szczegdlnosci: laptop/rzutnik multimedialny, ekran, odpowiednie nagtosnienie, flip-chart wraz
z pisakami — dodatkowo sala/sale muszg spetnia¢ aktualne: wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wykonawca zapewni oznakowanie sali szkoleniowej — umieszczajac na drzwiach sali informacje:
»,Szkolenie (podac¢ nazwe szkolenia) organizowane przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej”.
Wykonawca zapewni réwniez noclegi dla uczestnikédw kazdego szkolenia — w pokojach
jednoosobowych lub/i dwuosobowych z tazienkami oraz wyzywienie i serwis kawowy dla wszystkich
uczestnikéw kazdego szkolenia (do uczestnikdw szkolen nie zalicza sie treneréw — Zamawiajacy nie
zapewnia wyzywienia i noclegu treneréw).
8.2.Wyzywienie i napoje:
= Serwis kawowy ma by¢ prowadzony w formie szwedzkiego stotu, podawany non stop podczas
trwania szkolenia i obejmuje: kawe, herbate (czarna, zielona), cukier (do wyboru biaty
i brgzowy), mleko, cytryne pokrojong w plastry, soki owocowe w dzbankach o pojemnosci 1 litra
— 2 rodzaje; wode mineralng w butelkach o poj. 0,5 litra—w proporcjach 50% gazowana
i 50% niegazowana dostosowang do liczby uczestnikdw szkolenia, 3 rodzaje ciastek kruchych,
patere ze Swiezymi owocami — co najmniej 3 rodzaje owocéw.
* Sniadanie — wedtug standardéw osrodka, w ktérym organizowane jest szkolenie. Sniadanie
moze by¢ serwowane w formie szwedzkiego stotu.
= Obiad musi sktadac sie z minimum 2 zestawéw dan cieptych do wyboru (zupa oraz drugie
danie), zestawu suréwek (3 rodzaje) oraz deseru i napoju/soku/kompotu.
= Kolacja — wedtug standardéw osrodka, w ktdrym organizowane jest szkolenie, zapewniajac
jeden ciepty positek. Nalezy tez podac do kolacji kawe, herbate (czarna, zielona, owocowa),
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cukier (do wyboru biaty i brgzowy), mleko, cytryne pokrojong w plastry.

Kazdy positek musi zawiera¢ propozycje dan miesnych i wegetarianskich (mozliwo$¢ wyboru
dan musi by¢ ujeta w formularzu zgtoszeniowym).

Wyzywienie dla wszystkich uczestnikow szkoler musi by¢ zapewnione w odpowiednich
ilosciach, gwarantujgcych wybér kazdemu uczestnikowi.

Serwis gastronomiczny musi obejmowaé: przygotowanie positkéw, podanie ich na zastawie
ceramicznej w podgrzewanych pojemnikach, ze sztuécami metalowymi oraz serwetkami
papierowymi, a takze obstuge kelnerska oraz sprzatanie po wydaniu positkéw. Swiadczenie
ustug zywienia odbywaé powinno sie wg ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
zywnosci i zywienia. Wyzywienie powinno spetnia¢ wymogi aktualnych wytycznych Instytutu
Zywnosci i Zywienia, a dostarczane positki powinny zapewnia¢ 100% catodziennego
zapotrzebowania na energie i sktadniki odzywcze zalecanego przez Instytut Zywnosci

i Zywienia. Wykonawca powinien przestrzegaé przepiséw sanitarno-epidemiologicznych, BHP
i przeciwpozarowych.

8.3. Obstuga organizacyjna:

Wykonawca zapewni odpowiednig obstuge w miejscu prowadzenia szkolen, tj. do dyspozycji

uczestnikéw szkolen musi pozostawac zawsze jeden przedstawiciel Wykonawcy — do zadan tej osoby

naleze¢ bedzie m.in. dbanie o rejestracje uczestnikdw szkolenia oraz przestrzeganie godzin

prowadzenia zaje¢, czy wydawania positkdw o odpowiednich porach. Wykonawca zobowigzany jest

pierwszego dnia szkolenia poinformowac o tej osobie wszystkich uczestnikéw szkolenia.
Osobg tg nie moze by¢ trener.

Uwaga: Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztéw wygenerowanych przez uczestnikow

szkolenia/szkolen w trakcie trwania pobytu w o$rodku (np. koszty potgczen telefonicznych,

korzystanie z ptatnego barku, uszkodzen infrastruktury, wyposazenia, itp.).

8.4. Zapewnienie bezpieczenstwa:

W celu zwiekszenia bezpieczenstwa i ochrony zdrowia uczestnikéw szkolen oraz zminimalizowania

ryzyka zakazenia grypa oraz Covid-19 Wykonawca ma obowigzek przestrzegania biezacych

wytycznych i obostrzen wynikajgcych z zagrozenia epidemicznego.

9. Uczestnictwo osoby ze szczegélnymi potrzebami:

1)

2)

W przypadku zgtoszeniu sie w formularzu rekrutacyjnym (rekrutacja Wykonawcy) osoby
ze szczegblnymi potrzebami, szkolenie musi by¢ dostosowane do potrzeb tej osoby:

w zakresie dostepnosci architektonicznej:

a) zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych

budynkow;

b) instalacje urzadzen lub zastosowanie srodkéw technicznych i rozwigzan
architektonicznych w budynku, ktére umozliwiajg dostep osobom ze szczegdlnymi
potrzebami do wszystkich pomieszczen, z wytgczeniem pomieszczen technicznych.

w zakresie dostepnosci cyfrowe;j:

a) zapewnienie wykonania przedmiotu umowy zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz. U. 22023 r. poz. 82) w tym z wszystkimi wytycznymi WCAG 2.1
zawartymi w zatgczniku do tej ustawy.

w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej:

a) wyposazenie sali konferencyjnej w system wspomagania stuchu, np. petle indukcyjng,
system FM lub inny umozliwiajgcy wzmocnienie dzwieku dla oséb z aparatami
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stuchowymi, a takze odpowiedni sprzet (komputer ze stosownym oprogramowaniem,
ew. monitor/projektor z wiekszg przekatng) do Symultanicznego Przekazu Tekstowego
W czasie rzeczywistym,
b) zapewnienie podczas wydarzenia ttumaczenia na jezyk migowy,
c) zapewnienie warunkdéw dla psa asystujgcego;
d) przygotowanie przez prelegentéw dostepnej prezentacji (mata ilo$¢ tekstu na slajdzie,
odpowiedni kontrast, prosta i duza czcionka, etc.),
e) przygotowanie materiatow szkoleniowych w formie papierowej i/lub cyfrowej
z zachowaniem standardéw dostepnosci (prosty jezyk, odpowiedni kontrast tta,
prosta, duza czcionka, wyréwnanie do lewej, odpowiedni rodzaj papieru etc.).
Szczegdty dotyczace zapewnienia dostepnosci ustug swiadczonych dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami opisane sg w umowie.
10. Transport:
Wszyscy uczestnicy szkolen oraz kadra trenerska i organizacyjna dojezdza na szkolenia na koszt
wiasny.
11. Termin realizacji zamdwienia:
= Wykonawca zobowigzany jest do zrealizowania przedmiotu umowy w terminie 80 dni
od daty zawarcia umowy.
Za zrealizowanie przedmiotu umowy uwaza sie: zrealizowanie 2 szkolen zgodnie
z niniejszym OPZ, uzyskanie akceptacji sprawozdan/korekty sprawozdan oraz podpisanie
protokotow zdawczo-odbiorczego/ych przez obie Strony umowy.
= Zamawiajgcy wymaga, zeby szkolenia rozpoczynaty sie w godzinach porannych, najpdzniej
o godzinie 10.00.
= Kazde szkolenie powinno odby¢ sie w dniach roboczych: od poniedziatku do pigtku.
Za dzien roboczy uwaza sie kazdy dzien od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.
12. Miejsce realizacji zamdéwienia:
Zamawiajgcy wymaga, zeby osrodek znajdowat na terenie m. st. Warszawy w lokalizacji pozwalajacej
na dogodny dojazd komunikacjg miejskg. Konkretne miejsce realizacji szkolen Wykonawca wskaze
w formularzu ofertowym. Miejsca noclegowe, wyzywienie i sale wyktadowe muszg znajdowac sie w
tym samym obiekcie.
Uwaga: Zmawiajacy dopuszcza mozliwos$é realizacji kazdego ze szkole w innym obiekcie,
z zastrzezeniem ze bedg one znajdowac w na terenie m. st. Warszawy oraz miejsca noclegowe,
wyzywienie i sale wyktadowe muszg znajdowac sie w tym samym obiekcie.
Zamawiajacy nie okresla standardu obiektéw, w ktéorym ma/majg odby¢ sie szkolenie/szkolenia.
Miejsca szkolen i zakres ustugi organizacyjnej szkolern majg odpowiada¢ wymaganiom wskazanym
w OPZ.
13. Wspétpraca:
Wykonawca zapewni na czas trwania umowy pracownika do obstugi organizacyjnej catosci
zamoéwienia, ktory bedzie Scisle wspotpracowat z pracownikami Zamawiajgcego.
Osoba tg nie moze by¢ trener.
14. Przeprowadzone testy i zakonczenie kazdego szkolenia:
Testy — pre-test i post-test:
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Na kazdym szkoleniu musi by¢ przeprowadzony pre-test i post-test — sprawdzajgcy poziom
konkretnych kompetencji wsrdd uczestnikéw kazdego szkolenia (Wykonawca zobligowany jest
dotgczy¢ wzor testow Zamawiajgcemu do materiatéw szkoleniowych).
Pre-test i post-test uktada i przeprowadza Wykonaweca. Opis wynikéw przeprowadzonych testow
(zaréwno pre-testu i post-testu) Wykonawca zobligowany jest przedstawié¢ w sprawozdaniu
z realizacji kazdego szkolenia.
Testy maja stuzy¢ do zbadania poziomu kompetencji uczestnikéw kazdego szkolenia. Poréwnanie
poziomu kompetencji uczestnikéw szkolenia powinno zosta¢ wykonane dwukrotnie.
Pre-test ma za zadanie okresli¢, jakim poziomem kompetencji z zakresu tematyki objetej szkoleniem
dysponujg uczestnicy szkolenia przed przystgpieniem do niego. Post-test mierzy stan kompetencji
uczestnikéw po zakoriczonym kazdym szkoleniu. W celu dokonania takiego porédwnania, pre-test
i post-test powinny by¢ do siebie jak najbardziej podobne. Dopuszcza sie, zeby pre-test i post-test
zawieraty identyczne pytania, a jezeli Wykonawca zdecyduje sie na utozenie dwdch réznych testéw
(z roznymi pytaniami), musi zadbad o to, zeby ich trudnos¢ byta poréwnywalna.
Preferowanym sposobem oceny poziomu kompetencji sg pytania jednokrotnego wyboru, czyli takie,
w ktérych uczestnik ma mozliwosé wyboru jednej poprawnej odpowiedzi sposrdd kilku wariatéw.
Kazdy uczestnik szkolenia musi wypetnic¢ zaréwno pre-test, jak i post-test i podpisaé¢ obydwa testy
swoim imieniem i nazwiskiem. Pre-test przeprowadzony ma by¢ przed rozpoczeciem kazdego
szkolenia, natomiast post-test po jego zakonczeniu. Oba pomiary muszg odby¢ sie podczas szkolenia.
Osoby spdznione na szkolenie powinny podejsé do pre-testu zaraz po dofgczeniu do reszty
uczestnikéw szkolenia, a w przypadku nieobecnosci osoby/oséb w pierwszym dniu szkolenia
musi/muszg podej$¢ do pre-testu w pierwszym dniu, w ktérym pojawi/pojawig sie na szkoleniu.
W przypadku, gdy uczestnik musi wyj$¢ wczesniej ze szkolenia tj. przed jego zakoriczeniem, powinien
wypetni¢ post-test.
Testy powinny zostac ocenione zgodnie z kluczem oceny. Forma pre-testu i post-testu powinna by¢
dostosowana do specyfiki danego szkolenia.
15. Zaswiadczenie — potwierdzajace ukonczenie kazdego szkolenia i podniesienie kompetencji:
Zamawiajgcy do 2 (dwdch) dni roboczych po podpisaniu umowy przekaze (dopuszczalna droga
e-mail) Wykonawcy wzér zaswiadczenia.
Wykonawca zobowigzuje sie powieli¢ zaswiadczenia dla wszystkich uczestnikéw szkolenia/szkolen
i rozdac je uczestnikom po zakonczeniu kazdego szkolenia (wypetnione oraz podpisane przez
Wykonawce).
Warunki (tgczne) otrzymania zaswiadczenia:

= oddanie podpisanego i wypetnionego pre-testu i post-testu;

= obecnos¢ kazdego uczestnika na przynajmniej 80% zajec, chyba, ze bedzie to nieobecnos¢

usprawiedliwiona (wydarzenie losowe jak np. choroba - uczestnik przedstawi wtasne
oswiadczenie).

16. Ankiety:
Wykonawca ma obowigzek przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych na koniec kazdego szkolenia.
Do 2 (dwdch) dni roboczych po podpisaniu umowy Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzor ankiet
ewaluacyjnych (dopuszczalna droga e-mail), ktére Wykonawca zobowigzuje sie powieli¢ dla
wszystkich uczestnikow szkolen. Analiza ankiet ewaluacyjnych zostanie przedstawiona przez
Wykonawce w sprawozdaniu z realizacji poszczegdlnego szkolenia.
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17. Sprawozdawczos¢:

Wykonawca zobowigzany bedzie do gromadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg

szkolenia/szkolen (np. listy obecnosci i odbioru materiatéw szkoleniowych, testow, ankiet).

Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania sprawozdania wedtug wzoru — zatacznika

do umowy.

Lista uczestnikdw kazdego szkolenia:

=  Wykonawca w trakcie kazdego szkolenia bedzie dokonywat sprawdzenia obecnosci
uczestnikdw zajec poprzez prowadzenie listy obecnosci.
=  Wykonawca zobligowany jest przygotowa¢ listy uczestnikdéw szkolenia wedtug wzoru

otrzymanego od Zamawiajgcego — wypetnione czytelnie komputerowo (imie, nazwisko,
instytucja (petna nazwa), adres instytucji (ul., miejscowos¢, kod pocztowy, powiat),
stanowisko, podpis, nocleg (tak/nie).

Szczegdty dotyczace akceptacji i zatwierdzenia sprawozdania zostaty ujete w umowie.

18. Dane osobowe:

Szczegoty dotyczace formy i sposobu przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji

zamowienia sg okreslone w umowie.

19. Zobowigzania Zamawiajacego:

Zamawiajacy zapewni: minimum dwdch pracownikéw do statego kontaktu z Wykonawcg,

odpowiedzialnych za wszelkie sprawy zwigzane z przygotowaniem i realizacjg szkolen ze strony

Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej.
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CZESC 3 ZAMOWIENIA:
Przygotowanie i zrealizowanie szkolenia pn. ,,Pomoc dzieciom z FAS/FASD” wraz z obstuga
logistyczna.

1.

Cel gtéwny: zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci oséb biorgcych udziat w szkoleniu na temat

skutecznych metod pomocy dziecku z FAS (Alkoholowy Zespét Ptodowy) i FASD (Spektrum

Ptodowych Zaburzen Alkoholowych).Ksztatcenie zawodowe uczestnikdw szkolenia.

Wykonawca powinien w programie szkolenia (harmonogramie realizacji szkolenia)

uwzgledni¢, co najmniej nastepujace bloki tematyczne:

Blok 1. Objawy i wczesne rozpoznanie FAS i FASD: dziecko z FAS/FASD — diagnoza

prognostyczna, praktyczne wskazéwki do wychowania i pracy terapeutycznej. Fakty

i mity na temat FAS i FASD.

Blok 2. Portret dziecka z FAS i FASD, w tym: przywigzanie u dzieci FAS i FASD; trauma

wczesnodziecieca u dziecka z FAS i FASD - jak pracowad z traumg rozwojowsa.

Blok 3. Metody pracy z dzie¢mi FAS i FASD, w tym: ograniczenie nadmiernej stymulacji,

nadwrazliwosci sensorycznej/uszkodzenia CUN, czynniki chronigce dzieci z FASD przed

zaburzeniami wtérnymi oraz informacja, jak rozumieé zachowania dzieci czy mtodziezy

z FAS/FASD w réznych stylach przywigzania (analiza studiow przypadkdw).

Blok 4. Praca rodzic — dziecko. Jak pracowaé z rodzicami, ktérzy majg problemy

z dzie¢mi FAS/FASD. Gdzie mozna znalez¢ pomoc dla dzieci FAS/FASD i ich opiekundw.

Forma zajec i liczba godzin:

= Szkolenie ma trwac 20 godzin dydaktycznych (nie wliczajgc przerw kawowych
i obiadowych) —trzy dni (tj. 3 dni po kolei)., przy czym warsztaty majg stanowi¢ minimum
17 godzin dydaktycznych realizowanych zaje¢ w szkoleniu, a wyktady maksimum 3 godziny
dydaktyczne (Zamawiajgcy dopuszcza, zeby warsztaty stanowity 100% zaje¢ w szkoleniu,
tj. 20 godzin dydaktycznych).

= Zagodzine szkolenia uznaje sie godzine dydaktyczng tj. 45 minut.

= Forma zaje¢ np. m.in.: warsztaty, wykfady.

=  Warsztaty podczas szkolenia muszg by¢ prowadzone w grupach maksymalnie
do 15 oséb, kazda grupa w oddzielnych salach.

= Szkolenie bedzie odbywac sie w jezyku polskim.

Adresaci:

=  Pracownicy ochrony zdrowia, pracownicy jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
przedstawiciele oswiaty, pracownicy wymiaru sprawiedliwosci, ktérzy chcg zwiekszy¢ swojg
wiedze na temat pomocy dzieciom FAS/FASD i ich rodzinom z terenu wojewddztwa
mazowieckiego (uwaga: w ww. szkoleniach nie mogg uczestniczy¢ m.in. wolontariusze,
emeryci, studenci, przedstawiciele stowarzyszen abstynenckich i inne osoby nie
wymienione jako adresaci ww. szkolenia).

= W szkoleniu ma uczestniczy¢ maksymalnie 30 oséb, jednakze Zamawiajgcy dopuszcza,
ze liczba 0séb uczestniczacych w jednym szkoleniu wyniesie nie mniej niz 20 osdb.

= Wszyscy uczestnicy szkolenia muszg pracowac na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

Harmonogram realizacji szkolenia i rekrutacja:

=  Wykonawca w terminie do 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy zobowigzuje sie
dostarczy¢ Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (e-mail) propozycje harmonogramu realizacji
szkolenia bedacych przedmiotem umowy.
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REKRUTACJA | ZATWIERDZENIE LOGOTYPOW
= Zamawiajgcy akceptuje harmonogram realizacji szkolenia, w terminie do 7 dni roboczych
przekazujac Wykonawcy informacje drogg elektroniczng (e-mail).
=  Wykonawca po akceptacji harmonogramu dokona rekrutacji uczestnikdw szkolenia i przekaze
Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (e-mail) na adres e-mail przedstawiciela Zamawiajgcego
informacje o liczbie zrekrutowanych oséb na kazde szkolenie w terminie nie krétszym
niz 7 dni roboczych przed planowanym terminem szkolenia.
=  Wykonawca w przypadku prowadzenia rekrutacji poprzez strone internetowa ma obowigzek
umiesci¢ na niej logotypy: Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej (Centrum), logo Marki
Mazowsze i piktogram ,Porozumienie dla trzezwosci” oraz formute: ,Zrealizowano w ramach
Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii Wojewddztwa Mazowieckiego”, jak tez informacje: ,,Szkolenie
jest finansowane ze srodkédw Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — srodkéw
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego”. Przed umieszczeniem logotypow na swojej
stronie Wykonawca musi uzyska¢ akceptacje w zakresie zgodnosci logotypdw: w przypadku
logo Marki Mazowsze — siw@mazovia.pl; w przypadku logo Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej — marka.mcps@mcps.com.pl.
=  Wykonawca po uzyskaniu niezbednych zgdd (a przed udostepnieniem strony z linkiem
do rekrutacji) co do akceptacji zgodnosci logotypdw musi drogg elektroniczng przedstawic
Zamawiajgcemu dokumenty potwierdzajgce uzyskanie akceptacji (tj. e-mail z akceptacja
Biura Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego oraz
e-mail z akceptacjg Wydziatu Komunikacji i Promocji — Biuro Promocji Centrum).
Po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego akceptacje, Zamawiajgcy uzna proces
uzgodnien za zakonczony.
=  Wykonawca nie moze udostepnié linku (strony do rekrutacji szkolen) bez uzyskania
niezbednych zgdd w zakresie logotypow.
=  Po uzyskaniu akceptacji ww. logotypdw Wykonawca moze rozpocza¢ rekrutacje na swojej
stronie internetowej jednoczesnie informujgc o tym Zamawiajgcego, przesytajac
do Zamawiajacego link do strony na ktérej prowadzona jest rekrutacja.
=  Wytyczne do stosowania logo Marki Mazowsze dostepne sg na stronie internetowej
www.mazovia.pl, w zaktadce: Samorzad, w podzakfadce: Marka Mazowsze, a do stosowania
logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — na stronie www.mcps.com.pl w zaktadce
,Dla mediéw”, w podzaktadce: ,Marka MCPS”.
Szczegotowy opis przygotowania i zatwierdzenia harmonogramu oraz przeprowadzenia rekrutacji
znajduje sie w zapisach w umowie.
6. Materiaty szkoleniowe:
=  Wykonawca odpowiada za opracowanie materiatdw szkoleniowych przez wykwalifikowang
kadre oraz za opracowanie pre-testu i post-testu dla wszystkich uczestnikéw szkolenia i jest
odpowiedzialny za jakiekolwiek naruszenie praw autorskich.
=  Wykonawca zobowigzany jest opracowac i powieli¢ komplety materiatéw szkoleniowych
wraz z pre-testem i post-testem dla wszystkich uczestnikéw szkolenia oraz przygotowac
jeden komplet materiatdw szkoleniowych wraz z pre-testem i post-testem dla
Zamawiajgcego, ktory przekaze pocztg tradycyjng/kurierska do siedziby Zamawiajgcego (liczy
sie data stempla) nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed szkoleniem.
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Materiaty musza by¢ potgczone w sposdb trwaty. Wykonawca w pierwszym dniu szkolenia
przekaze uczestnikom szkolenia materiaty szkoleniowe wraz z pre-testem,

a post-test Wykonawca przekaze uczestnikom w ostatnim dniu szkolenia.

Przez jeden komplet materiatéw szkoleniowych nalezy rozumie¢ materiat w formie
papierowej — druk czarno-biaty (minimum 40 stron A4 ,czcionka: Calibri 13, odstep 1,5 pkt).
Tres¢ materiatéw szkoleniowych musi zawieraé wszystkie zagadnienia zwarte w blokach

tematycznych w zaakceptowanym przez Zamawiajgcego harmonogramie realizacji szkolenia,
ponadto wykaz literatury.

Notatniki i dtugopisy zapewni Zamawiajacy przed szkoleniem. Odbiér w siedzibie
Zamawiajgcego ul. Grzybowska 80/82 Warszawa, po wczesniejszym telefonicznym lub
mejlowym ustaleniu terminu odbioru.

Konieczne jest umieszczenie na gorze, pierwszej strony tytutowej materiatéw szkoleniowych
zestawu logo zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego, tj: Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej, logo Marki Mazowsze i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci” oraz formute:
,Zrealizowano w ramach Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii Wojewddztwa Mazowieckiego”. Ponadto
nalezy umiesci¢ na dole pierwszej strony tytutowej materiatow szkoleniowych informacje:
,Szkolenie jest finansowane ze srodkéw Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej —
$Srodkéw Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego”.

Zamawiajgcy w ciggu 2 dni od podpisania umowy przekaze drogg elektroniczng Wykonawcy
zestaw logotypdw, tj. Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, logo Marki Mazowsze

i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”. Wykonawca nie ma prawa dokonywaé
jakichkolwiek zmian/korekt w przekazanych przez Zamawiajgcego wzorach zestawu
logotypow.

Wytyczne do stosowania logo Marki Mazowsze dostepne sg na stronie internetowej
www.mazovia.pl, w zaktadce: Samorzad, w podzakfadce: Marka Mazowsze, a do stosowania
logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — na stronie www.mcps.com.pl

oraz piktogramu ,,Porozumienie dla trzezwosci”, w zaktadce ,,Dla mediéw”, w podzaktadce:
,Marka MCPS”.

Wykonawca odpowiada za zgodnos¢ przedstawionych materiatéw szkoleniowych w zakresie
umieszczonych na nich logotypow. W celu uzyskania akceptacji logotypéw, Wykonawca
przesle przygotowane materiaty szkoleniowe z umieszczonymi odpowiednio logotypami:

w przypadku logo Marki Mazowsze — do akceptacji Biura Marki i Wizerunku Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego, tj. siw@mazovia.pl;w przypadku logo
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — do akceptacji Wydziatu Komunikacji i Promocji
— Biuro Promocji Centrum, tj. marka.mcps@mcps.com.pl. Wykonawca po uzyskaniu
niezbednych zgdd (przed realizacjg i upowszechnieniem materiatow szkoleniowych)

co do akceptacji zgodnosci logotypdw musi drogg elektroniczng przedstawi¢ Zamawiajgcemu
dokumenty potwierdzajgce uzyskanie akceptacji.

Po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego akceptacje (tj. e-mail z akceptacjg Biura
Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego

oraz e-mail z akceptacjg Wydziatu Komunikacji i Promocji — Biuro Promocji Centrum),
Zamawiajgcy uzna proces uzgodnien za zakonczony.

Wykonawca nie moze przeprowadzi¢ szkolenia bez uzyskania niezbednych zgéd

i akceptacji dotyczgcych materiatdw szkoleniowych, w tym w zakresie logotypow.
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= Materiaty szkoleniowe nie moga zawieraé logo Wykonawecy lub informacji o nim.
Szczegbtowe zapisy dotyczgce akceptacji oraz praw autorskich dotyczgcych materiatow
szkoleniowych opisane s3 w umowie.
7. Ubezpieczenie uczestnikow:
Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia kazdego z uczestnikdw szkolenia w okresie realizacji
umowy w zakresie nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw na kwote co najmniej 12 000,00 zt brutto.
8. W zakresie ustugi organizacyjnej szkolenia:
8.1.0srodek
Wykonaweca zapewni osrodek, ktory spetnia wymogi BHP, oswietleniowe, przeciwpozarowe, posiada
zaplecze sanitarne, a w okresie jesienno-zimowym powinien by¢ ogrzewany, natomiast sale
w osrodku muszg by¢ przystosowane do wielkosci grup, wyposazone w miejsca do siedzenia, pisania
i prowadzenia zajeé. Wykonawca zapewni podczas szkolenia minimum 2 sale do zajeé warsztatowych
i minimum jedng sale wyktadowg (Zamawiajacy dopuszcza, ze sala wyktadowa moze by¢
wykorzystana jako sala warsztatowa) — wszystkie z dostepem do swiatta dziennego z mozliwoscig
zaciemnienia okien np. roletami, zaluzjami, wyposazone w niezbedny do prowadzenia szkolen sprzet,
w szczegolnosci: laptop/rzutnik multimedialny, ekran, odpowiednie nagtosnienie, flip-chart wraz
z pisakami — dodatkowo sala/sale muszg spetnia¢ aktualne: wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wykonawca zapewni oznakowanie sali szkoleniowej — umieszczajac na drzwiach sali informacje:
»,Szkolenie (poda¢ nazwe szkolenia) organizowane przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej”.
Wykonawca zapewni rowniez noclegi dla uczestnikéw szkolenia — w pokojach jednoosobowych
lub/i dwuosobowych z tazienkami oraz wyzywienie i serwis kawowy dla wszystkich uczestnikow
szkolenia (do uczestnikow szkolenia nie zalicza sie treneréw — Zamawiajgcy nie zapewnia wyzywienia
i noclegu treneréw).
8.2.Wyzywienie i napoje:
= Serwis kawowy ma by¢ prowadzony w formie szwedzkiego stotu, podawany non stop podczas
trwania szkolenia i obejmuje: kawe, herbate (czarna, zielona), cukier (do wyboru biaty
i brgzowy), mleko, cytryne pokrojong w plastry, soki owocowe w dzbankach o pojemnosci 1 litra
— 2 rodzaje; wode mineralng w butelkach o poj. 0,5 litra — w proporcjach 50% gazowana
i 50% niegazowana dostosowang do liczby uczestnikdw szkolenia, 3 rodzaje ciastek kruchych,
patere ze Swiezymi owocami — co najmniej 3 rodzaje owocow.
» Sniadanie — wedtug standardéw osrodka, w ktérym organizowane jest szkolenie. Sniadanie
moze by¢ serwowane w formie szwedzkiego stotu.
=  Obiad musi sktada¢ sie z minimum 2 zestawodw dan cieptych do wyboru (zupa oraz drugie
danie), zestawu suréwek (3 rodzaje) oraz deseru i napoju/soku/kompotu.
= Kolacja — wedtug standardéw osrodka, w ktdrym organizowane jest szkolenie, zapewniajac
jeden ciepty positek. Nalezy tez poda¢ do kolacji kawe, herbate (czarna, zielona, owocowa),
cukier (do wyboru biaty i brgzowy), mleko, cytryne pokrojong w plastry.
= Kazdy positek musi zawieraé propozycje dan miesnych i wegetarianskich (mozliwos¢ wyboru
dan musi by¢ ujeta w formularzu zgtoszeniowym).
=  Wyzywienie dla wszystkich uczestnikdw szkolenia musi by¢ zapewnione w odpowiednich
ilosciach, gwarantujgcych wybdr kazdemu uczestnikowi.
=  Serwis gastronomiczny musi obejmowac: przygotowanie positkdw, podanie ich na zastawie
ceramicznej w podgrzewanych pojemnikach, ze sztuécami metalowymi oraz serwetkami
papierowymi, a takze obstuge kelnerska oraz sprzatanie po wydaniu positkéw. Swiadczenie
ustug zywienia odbywad powinno sie wg ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeristwie
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zywnosci i zywienia. Wyzywienie powinno spetnia¢ wymogi aktualnych wytycznych Instytutu
Zywnosci i Zywienia, a dostarczane positki powinny zapewnia¢ 100% catodziennego
zapotrzebowania na energie i sktadniki odzywcze zalecanego przez Instytut Zywnosci
i Zywienia. Wykonawca powinien przestrzegaé przepiséw sanitarno-epidemiologicznych, BHP
i przeciwpozarowych.
8.3. Obstuga organizacyjna:
Wykonawca zapewni odpowiednig obstuge w miejscu prowadzenia szkolenia, tj. do dyspozycji
uczestnikéw szkolenia musi pozostawad zawsze jeden przedstawiciel Wykonawcy — do zadan tej
osoby naleze¢ bedzie m.in. dbanie o rejestracje uczestnikdw szkolenia oraz przestrzeganie godzin
prowadzenia zajec¢, czy wydawania positkdw o odpowiednich porach. Wykonawca zobowigzany jest
pierwszego dnia szkolenia poinformowac o tej osobie wszystkich uczestnikéw szkolenia.
Osobg tg nie moze by¢ trener.

Uwaga: Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztéw wygenerowanych przez uczestnikow
szkolenia w trakcie trwania pobytu w osrodku (np. koszty potaczen telefonicznych, korzystanie
z ptatnego barku, uszkodzen infrastruktury, wyposazenia, itp.).
8.4. Zapewnienie bezpieczenstwa:
W celu zwiekszenia bezpieczenstwa i ochrony zdrowia uczestnikow szkolenia oraz zminimalizowania
ryzyka zakazenia grypa oraz Covid-19 Wykonawca ma obowigzek przestrzegania biezgcych
wytycznych i obostrzen wynikajgcych z zagrozenia epidemicznego.
9. Uczestnictwo osoby ze szczegéinymi potrzebami:

= W przypadku zgtoszeniu sie w formularzu rekrutacyjnym (rekrutacja Wykonawcy) osoby

ze szczegblnymi potrzebami, szkolenie musi by¢ dostosowane do potrzeb tej osoby:

1) w zakresie dostepnosci architektoniczne;j:

a) zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni
komunikacyjnych budynkdw;

b) instalacje urzadzen lub zastosowanie srodkéw technicznych i rozwigzan
architektonicznych w budynku, ktére umozliwiajg dostep osobom
ze szczegblnymi potrzebami do wszystkich pomieszczen, z wytgczeniem
pomieszczen technicznych.

2) w zakresie dostepnosci cyfrowej:

a) zapewnienie wykonania przedmiotu umowy zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 82) w tym z wszystkimi
wytycznymi WCAG 2.1 zawartymi w zatgczniku do tej ustawy.

3) w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjne;j:

a) wyposazenie sali konferencyjnej w system wspomagania stuchu, np. petle indukcyjng,
system FM lub inny umozliwiajgcy wzmocnienie dZzwieku dla oséb z aparatami
stuchowymi, a takze odpowiedni sprzet (komputer ze stosownym oprogramowaniem,
ew. monitor/projektor z wiekszg przekatng) do Symultanicznego Przekazu Tekstowego
W czasie rzeczywistym,

b) zapewnienie podczas wydarzenia ttumaczenia na jezyk migowy,

c) zapewnienie warunkow dla psa asystujgcego;

d) przygotowanie przez prelegentéw dostepnej prezentacji (mata ilos¢ tekstu na slajdzie,
odpowiedni kontrast, prosta i duza czcionka, etc.),
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e) przygotowanie materiatow szkoleniowych w formie papierowej i/lub cyfrowej
z zachowaniem standardéw dostepnosci (prosty jezyk, odpowiedni kontrast tfa, prosta,
duza czcionka, wyréwnanie do lewej, odpowiedni rodzaj papieru etc.)
Szczegdty dotyczace zapewnienia dostepnosci ustug swiadczonych dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami opisane s3 w umowie.

10. Transport:
Wszyscy uczestnicy szkolenia oraz kadra trenerska i organizacyjna dojezdza na szkolenie na koszt
wiasny.
11. Termin realizacji zamdéwienia:
= Wykonawca zobowigzany jest do zrealizowania przedmiotu umowy w terminie 80 dni
od daty zawarcia umowy.
Za zrealizowanie przedmiotu umowy uwaza sie: zrealizowanie ww. szkolenia zgodnie
z niniejszym OPZ, uzyskanie akceptacji sprawozdania/korekty sprawozdania oraz
podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego przez obie Strony umowy.
= Zamawiajgcy wymaga, zeby szkolenie rozpoczynato sie w godzinach porannych, najpdzniej
0 godzinie 10.00.
= Szkolenie powinno odby¢ sie w dniach roboczych: od poniedziatku do pigtku.
Za dzien roboczy uwaza sie kazdy dzien od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.
12. Miejsce realizacji zamowienia:
Zamawiajgcy wymaga, zeby osrodek znajdowat na terenie m. st. Warszawy w lokalizacji pozwalajacej
na dogodny dojazd komunikacjg miejskg. Konkretne miejsce realizacji szkolenia Wykonawca
wskaze w formularzu ofertowym. Miejsca noclegowe, wyzywienie i sale wyktadowe muszg
znajdowac sie w tym samym obiekcie.
Miejsca szkolenia i zakres ustugi organizacyjnej szkolenia ma odpowiada¢ wymaganiom wskazanym
w OPZ.
13. Wspétpraca:
Wykonawca zapewni na czas trwania umowy pracownika do obstugi organizacyjnej catosci
zamowienia, ktéry bedzie scisle wspotpracowat z pracownikami Zamawiajacego.
Osobg tg nie moze by¢ trener.
14. Przeprowadzone testy i zakonczenie szkolenia:
Testy — pre-test i post-test:
Na szkoleniu musi by¢ przeprowadzony pre-test i post-test — sprawdzajgcy poziom konkretnych
kompetencji wsrdd uczestnikdw szkolenia (Wykonawca zobligowany jest dotgczy¢ wzor testéw
Zamawiajgcemu do materiatow szkoleniowych).
Pre-test i post-test uktada i przeprowadza Wykonaweca. Opis wynikow przeprowadzonych testow
(zaréwno pre-testu i post-testu) Wykonawca zobligowany jest przedstawié¢ w sprawozdaniu
z realizacji szkolenia.
Testy majg stuzy¢ do zbadania poziomu kompetencji uczestnikéw szkolenia. Poréwnanie poziomu
kompetencji uczestnikéw szkolenia powinno zosta¢ wykonane dwukrotnie.
Pre-test ma za zadanie okresli¢, jakim poziomem kompetencji z zakresu tematyki objetej szkoleniem
dysponujg uczestnicy szkolenia przed przystgpieniem do niego. Post-test mierzy stan kompetencji
uczestnikéw po zakoriczonym szkoleniu. W celu dokonania takiego porédwnania, pre-test
i post-test powinny by¢ do siebie jak najbardziej podobne. Dopuszcza sie, zeby pre-test i post-test
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zawieraty identyczne pytania, a jezeli Wykonawca zdecyduje sie na utozenie dwdch réznych testéw
(z roznymi pytaniami), musi zadbad o to, zeby ich trudnos¢ byta poréwnywalna.
Preferowanym sposobem oceny poziomu kompetencji sg pytania jednokrotnego wyboru, czyli takie,
w ktorych uczestnik ma mozliwos¢ wyboru jednej poprawnej odpowiedzi sposrdd kilku wariatow.
Kazdy uczestnik szkolenia musi wypetnic¢ zaréwno pre-test, jak i post-test i podpisaé¢ obydwa testy
swoim imieniem i nazwiskiem. Pre-test przeprowadzony ma by¢ przed rozpoczeciem szkolenia,
natomiast post-test po jego zakoniczeniu. Oba pomiary muszg odbyc¢ sie podczas szkolenia. Osoby
spdznione na szkolenie powinny podejs¢ do pre-testu zaraz po dotgczeniu do reszty uczestnikéw
szkolenia, a w przypadku nieobecnosci osoby/osdb w pierwszym dniu szkolenia musi/muszg podejsé
do pre-testu w pierwszym dniu, w ktérym pojawi/pojawig sie na szkoleniu.
W przypadku, gdy uczestnik musi wyjsé wczesniej ze szkolenia tj. przed jego zakoriczeniem, powinien
wypetni¢ post-test.
Testy powinny zostac ocenione zgodnie z kluczem oceny. Forma pre-testu i post-testu powinna by¢
dostosowana do specyfiki danego szkolenia.
15. Zaswiadczenie — potwierdzajace ukonczenie szkolenia i podniesienie kompetencji:
Zamawiajgcy do 2 (dwdch) dni roboczych po podpisaniu umowy przekaze (dopuszczalna droga
e-mail) Wykonawcy wzdr zaswiadczenia.
Wykonawca zobowigzuje sie powieli¢ zaswiadczenia dla wszystkich uczestnikdw szkolenia
i rozdac je uczestnikom po zakonczeniu szkolenia (wypetnione oraz podpisane przez Wykonawce).
Warunki (tgczne) otrzymania zaswiadczenia:
= oddanie podpisanego i wypetnionego pre-testu i post-testu;
= obecnosé uczestnika na przynajmniej 80% zajeé, chyba, ze bedzie to nieobecnosé
usprawiedliwiona (wydarzenie losowe jak np. choroba — uczestnik przedstawi wtasne
oswiadczenie).
16. Ankiety:
Wykonawca ma obowigzek przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych na koniec szkolenia.
Do 2 (dwéch) dni roboczych po podpisaniu umowy Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzdr ankiet
ewaluacyjnych (dopuszczalna droga e-mail), ktére Wykonawca zobowigzuje sie powieli¢ dla
wszystkich uczestnikow szkolenia. Analiza ankiet ewaluacyjnych zostanie przedstawiona przez
Wykonawce w sprawozdaniu z realizacji szkolenia.
17. Sprawozdawczosc:
Wykonawca zobowigzany bedzie do gromadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg szkolenia
(np. listy obecnosci i odbioru materiatéw szkoleniowych, testow, ankiet).
Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania sprawozdania wedtug wzoru — zatgcznika
do umowy.
Lista uczestnikow szkolenia:
= Wykonawca w trakcie szkolenia bedzie dokonywat sprawdzenia obecnosci uczestnikéw
zajec poprzez prowadzenie listy obecnosci.
= Wykonawca zobligowany jest przygotowad listy uczestnikdw szkolenia wedtug wzoru
otrzymanego od Zamawiajgcego — wypetnione czytelnie komputerowo (imie, nazwisko,
instytucja (petna nazwa), adres instytucji (ul., miejscowos¢, kod pocztowy, powiat),
stanowisko, podpis, nocleg (tak/nie).
Szczegoty dotyczace akceptacji i zatwierdzenia sprawozdania zostaty ujete w umowie.
18. Dane osobowe:
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Szczegdty dotyczace formy i sposobu przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
zamoéwienia sg okreslone w umowie.

19. Zobowigzania Zamawiajacego:

Zamawiajacy zapewni: minimum dwdch pracownikéw do statego kontaktu z Wykonawca,
odpowiedzialnych za wszelkie sprawy zwigzane z przygotowaniem i realizacjg szkolenia ze strony
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej.
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CZESC 4 ZAMOWIENIA
Przygotowanie i zrealizowanie szkolenia pn. ,,Pomoc osobom umieszczanym w pomieszczeniach dla
0s6b zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia ” wraz z obstugg logistyczna.
1. Gtéwny cel: podniesienie kompetencji funkcjonariuszy policji garnizonu mazowieckiego
do podejmowania profesjonalnych dziatan na rzecz zatrzymanych oséb bedacych pod wptywem
substancji psychoaktywnych/dotknietych problemem uzaleznien. Ksztatcenie zawodowe
uczestnikéw szkolenia.
2. Wykonawca powinien w kazdym szkoleniu (harmonogramie realizacji szkolenia) uwzgledni¢
co najmniej nastepujgce bloki tematyczne:
Blok 1. Mechanizm uzalezniend. Wptyw srodkéw psychoaktywnych na zdrowie i zachowanie
cztowieka. Fazy uzaleznienia. Rodzaje uzaleznien.
Blok 2. Kontakt z osobg pod wptywem substancji psychoaktywnych (alkohol, narkotyki, leki) —
jak rozpoznac sytuacje wymagajace interwencji (agresja u osoby pod wptywem srodkow
psychoaktywnych — w tym zachowania autoagresywne, zapas¢ alkoholowa, delirium tremens,
zatrucie alkoholowe). Udzielenie skutecznej pomocy (w tym metody udzielania pierwszej
pomocy przedmedycznej). Metody komunikacji. Krotka interwencja (rola policjanta jako
podmiotu pierwszego kontaktu — granice interwencji, etyka policjanta). Bezpieczenstwo
osobiste policjanta (stres i wypalenie zawodowe).
Blok 3. Gdzie szuka¢ pomocy i jak wspieraé¢ osoby naduzywajgce substancji psychoaktywnych.
3. Forma zajec i liczba godzin:
= Szkolenie ma trwac 16 godzin dydaktycznych (nie wliczajgc przerw kawowych
i obiadowych), czyli dwa dni — po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia, przy czym warsztaty
majg stanowic¢ przynajmniej 50% tj. 8 godzin dydaktycznych (Zamawiajgcy dopuszcza, zeby
warsztaty stanowity 100% zajec¢ w szkoleniu, tj. 16 godzin dydaktycznych).
= Za godzine szkolenia uznaje sie godzine dydaktyczng tj. 45 minut.
=  Forma zajec¢ np. m.in.: warsztaty, wykfady.
=  Warsztaty podczas szkolenia muszg by¢ prowadzone w grupach maksymalnie
do 15 oséb, kazda grupa w oddzielnych salach.
= Szkolenie bedzie odbywac sie w jezyku polskim.
4. Adresaci:
Funkcjonariusze policji garnizonu mazowieckiego (czynni) — petnigcych stuzbe w pomieszczeniach
dla 0sdb zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia dotknietych problemem
uzaleznien/ bedgcych pod wptywem substancji psychoaktywnych.
5. Harmonogram realizacji szkolenia i rekrutacja:
=  Wykonawca w terminie do 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy zobowigzuje sie
dostarczy¢ Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (e-mail) propozycje harmonogramu realizacji
szkolenia bedacych przedmiotem umowy.
REKRUTACJA | ZATWIERDZENIE LOGOTYPOW
= Zamawiajgcy akceptuje harmonogram realizacji szkolenia, w terminie do 7 dni roboczych
przekazujgc Wykonawcy informacje drogg elektroniczng (e-mail).
=  Wykonawca po akceptacji harmonogramu dokona rekrutacji uczestnikdw szkolenia i przekaze
Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (e-mail) na adres e-mail przedstawiciela Zamawiajgcego
informacje o liczbie zrekrutowanych oséb na kazde szkolenie w terminie nie krétszym
niz 7 dni roboczych przed planowanym terminem szkolenia.
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Wykonawca w przypadku prowadzenia rekrutacji poprzez strone internetowg ma obowigzek
umiescié na niej logotypy: Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej (Centrum), logo Marki
Mazowsze i piktogram ,, Porozumienie dla trzezwosci” oraz formute: ,,Zrealizowano w ramach
Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii Wojewddztwa Mazowieckiego”, jak tez informacje: , Szkolenie
jest finansowane ze srodkéw Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — srodkéw
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego”. Przed umieszczeniem logotypdw na swojej
stronie Wykonawca musi uzyska¢ akceptacje w zakresie zgodnosci logotypéw: w przypadku
logo Marki Mazowsze — siw@mazovia.pl; w przypadku logo Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej — marka.mcps@mcps.com.pl.

Wykonawca po uzyskaniu niezbednych zgdd (a przed udostepnieniem strony z linkiem

do rekrutacji) co do akceptacji zgodnosci logotypdw musi drogg elektroniczng przedstawic
Zamawiajgcemu dokumenty potwierdzajgce uzyskanie akceptacji (tj. e-mail z akceptacja
Biura Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego oraz e-
mail z akceptacjg Wydziatu Komunikacji i Promocji — Biuro Promocji Centrum).

Po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego akceptacje, Zamawiajgcy uzna proces
uzgodnien za zakonczony.

Wykonawca nie moze udostepnic linku (strony do rekrutacji szkolen) bez uzyskania
niezbednych zgdd w zakresie logotypow.

Po uzyskaniu akceptacji ww. logotypow Wykonawca moze rozpoczgé rekrutacje na swojej
stronie internetowej jednoczesnie informujgc o tym Zamawiajgcego, przesytajac

do Zamawiajacego link do strony na ktérej prowadzona jest rekrutacja.

Wytyczne do stosowania logo Marki Mazowsze dostepne sg na stronie internetowej
www.mazovia.pl, w zaktadce: Samorzad, w podzakfadce: Marka Mazowsze, a do stosowania
logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — na stronie www.mcps.com.pl w zaktadce
,Dla mediéw”, w podzakfadce: ,,Marka MCPS”.

Szczegétowy opis przygotowania i zatwierdzenia harmonogramu oraz przeprowadzenia rekrutacji

znajduje sie w zapisach w umowie.

6. Materialy szkoleniowe:

Wykonawca odpowiada za opracowanie materiatéw szkoleniowych przez wykwalifikowang
kadre oraz za opracowanie pre-testu i post-testu dla wszystkich uczestnikéw szkolenia i jest
odpowiedzialny za jakiekolwiek naruszenie praw autorskich.

Wykonawca zobowigzany jest opracowac i powieli¢ komplety materiatow szkoleniowych
wraz z pre-testem i post-testem dla wszystkich uczestnikow szkolenia oraz przygotowac
jeden komplet materiatdw szkoleniowych wraz z pre-testem i post-testem dla
Zamawiajgcego, ktory przekaze poczta tradycyjng/kurierskg do siedziby Zamawiajgcego (liczy
sie data stempla) nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed szkoleniem.

Materiaty musza by¢ potgczone w sposdb trwaty. Wykonawca w pierwszym dniu szkolenia
przekaze uczestnikom szkolenia materiaty szkoleniowe wraz z pre-testem,

a post-test Wykonawca przekaze uczestnikom w ostatnim dniu szkolenia.

Przez jeden komplet materiatdw szkoleniowych nalezy rozumie¢ materiat w formie
papierowej — druk czarno-biaty (minimum 40 stron A4 ,czcionka: Calibri 13, odstep 1,5 pkt).
Tres$¢ materiatow szkoleniowych musi zawierac¢ wszystkie zagadnienia zwarte w blokach

tematycznych w zaakceptowanym przez Zamawiajgcego harmonogramie realizacji szkolenia,
ponadto wykaz literatury.
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Notatniki i dtugopisy zapewni Zamawiajacy przed szkoleniem. Odbiér w siedzibie
Zamawiajgcego ul. Grzybowska 80/82 Warszawa, po wczesniejszym telefonicznym

lub mejlowym ustaleniu terminu odbioru.

Konieczne jest umieszczenie na gorze, pierwszej strony tytutowej materiatdw szkoleniowych
zestawu logo zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego, tj: Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej, logo Marki Mazowsze i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci” oraz formute:
,Zrealizowano w ramach Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii Wojewddztwa Mazowieckiego”. Ponadto
nalezy umiesci¢ na dole pierwszej strony tytutowej materiatéw szkoleniowych informacje:
»Szkolenie jest finansowane ze srodkéw Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej —
Srodkow Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego”.

Zamawiajgcy w ciggu 2 dni od podpisania umowy przekaze drogg elektroniczng Wykonawcy
zestaw logotypdw, tj. Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, logo Marki Mazowsze

i piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”. Wykonawca nie ma prawa dokonywacé
jakichkolwiek zmian/korekt w przekazanych przez Zamawiajgcego wzorach zestawu
logotypow.

Wytyczne do stosowania logo Marki Mazowsze dostepne s3g na stronie internetowej
www.mazovia.pl, w zaktadce: Samorzad, w podzakfadce: Marka Mazowsze, a do stosowania
logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — na stronie www.mcps.com.pl

oraz piktogramu ,,Porozumienie dla trzezwosci”, w zaktadce ,,Dla mediéw”, w podzaktadce:
»,Marka MCPS”.

Wykonawca odpowiada za zgodnos$¢ przedstawionych materiatéw szkoleniowych w zakresie
umieszczonych na nich logotypow. W celu uzyskania akceptacji logotypéw, Wykonawca
przesle przygotowane materiaty szkoleniowe z umieszczonymi odpowiednio logotypami:

w przypadku logo Marki Mazowsze — do akceptacji Biura Marki i Wizerunku Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego, tj. siw@mazovia.pl;w przypadku logo
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — do akceptacji Wydziatu Komunikacji i Promocji
— Biuro Promocji Centrum, tj. marka.mcps@mcps.com.pl. Wykonawca po uzyskaniu
niezbednych zgdd (przed realizacjg i upowszechnieniem materiatéw szkoleniowych)

co do akceptacji zgodnosci logotypdw musi drogg elektroniczng przedstawi¢ Zamawiajgcemu
dokumenty potwierdzajgce uzyskanie akceptacji.

Po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego akceptacje (tj. e-mail z akceptacjg Biura
Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego

oraz e-mail z akceptacjg Wydziatu Komunikacji i Promocji — Biuro Promocji Centrum),
Zamawiajgcy uzna proces uzgodnien za zakorczony.

Wykonaweca nie moze przeprowadzi¢ szkolenia bez uzyskania niezbednych zgdéd

i akceptacji dotyczgcych materiatdw szkoleniowych, w tym w zakresie logotypow.

Materiaty szkoleniowe nie mogg zawiera¢ logo Wykonawcy lub informacji o nim.

Szczegdtowe zapisy dotyczace akceptacji oraz praw autorskich dotyczgcych materiatow

szkoleniowych opisane s3 w umowie.

7. Ubezpieczenie uczestnikow:

Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia kazdego z uczestnikdw szkolenia w okresie realizacji

umowy w zakresie nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw na kwote co najmniej 12 000,00 zt brutto.
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8. W zakresie ustugi organizacyjnej szkolenia:
8.1. Osrodek
Wykonawca zapewni osrodek, ktory spetnia wymogi BHP, oswietleniowe, przeciwpozarowe, posiada
zaplecze sanitarne, a w okresie jesienno-zimowym powinien by¢ ogrzewany, natomiast sale
w osrodku muszg by¢ przystosowane do wielkosci grup, wyposazone w miejsca do siedzenia, pisania
i prowadzenia zajeé. Wykonawca zapewni podczas szkolenia minimum 2 sale do zaje¢ warsztatowych
i minimum jedng sale wyktadowg (Zamawiajgcy dopuszcza, ze sala wyktadowa moze by¢
wykorzystana jako sala warsztatowa) — wszystkie z dostepem do $wiatta dziennego z mozliwoscig
zaciemnienia okien np. roletami, zaluzjami, wyposazone w niezbedny do prowadzenia szkolen sprzet,
w szczegodlnosci: laptop/rzutnik multimedialny, ekran, odpowiednie nagtosnienie, flip-chart wraz
z pisakami — dodatkowo sala/sale muszg spetnia¢ aktualne: wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wykonawca zapewni oznakowanie sali szkoleniowej — umieszczajac na drzwiach sali informacje:
»Szkolenie (poda¢ nazwe szkolenia) organizowane przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej”.
Wykonawca zapewni rowniez noclegi dla uczestnikéw szkolenia — w pokojach jednoosobowych
lub/i dwuosobowych z tazienkami oraz wyzywienie i serwis kawowy dla wszystkich uczestnikow
szkolenia (do uczestnikow szkolenia nie zalicza sie treneréw — Zamawiajgcy nie zapewnia wyzywienia
i noclegu trenerdéw).
8.2.Wyzywienie i napoje:
= Serwis kawowy ma by¢ prowadzony w formie szwedzkiego stotu, podawany non stop podczas
trwania szkolenia i obejmuje: kawe, herbate (czarna, zielona), cukier (do wyboru biaty
i brgzowy), mleko, cytryne pokrojong w plastry, soki owocowe w dzbankach o pojemnosci 1 litra
— 2 rodzaje; wode mineralng w butelkach o poj. 0,5 litra — w proporcjach 50% gazowana
i 50% niegazowana dostosowang do liczby uczestnikdw szkolenia, 3 rodzaje ciastek kruchych,
patere ze Swiezymi owocami — co najmniej 3 rodzaje owocow.
» Sniadanie — wedtug standardéw osrodka, w ktérym organizowane jest szkolenie. Sniadanie
moze by¢ serwowane w formie szwedzkiego stotu.
= Obiad musi sktadac sie z minimum 2 zestawdw dan cieptych do wyboru (zupa oraz drugie
danie), zestawu suréwek (3 rodzaje) oraz deseru i napoju/soku/kompotu.
= Kolacja — wedtug standardéw osrodka, w ktdrym organizowane jest szkolenie, zapewniajac
jeden ciepty positek. Nalezy tez podac¢ do kolacji kawe, herbate (czarna, zielona, owocowa),
cukier (do wyboru biaty i brgzowy), mleko, cytryne pokrojong w plastry.
= Kazdy positek musi zawiera¢ propozycje dan miesnych i wegetarianskich (mozliwos¢ wyboru
dan musi by¢ ujeta w formularzu zgtoszeniowym).
=  Wyzywienie dla wszystkich uczestnikow szkolern musi by¢ zapewnione w odpowiednich
ilosciach, gwarantujgcych wybér kazdemu uczestnikowi.
=  Serwis gastronomiczny musi obejmowac: przygotowanie positkdw, podanie ich na zastawie
ceramicznej w podgrzewanych pojemnikach, ze sztuécami metalowymi oraz serwetkami
papierowymi, a takze obstuge kelnerska oraz sprzatanie po wydaniu positkéw. Swiadczenie
ustug zywienia odbywa¢ powinno sie wg ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeristwie
zywnosci i zywienia. Wyzywienie powinno spetnia¢ wymogi aktualnych wytycznych Instytutu
Zywnosci i Zywienia, a dostarczane positki powinny zapewnia¢ 100% catodziennego
zapotrzebowania na energie i sktadniki odzywcze zalecanego przez Instytut Zywnosci
i Zywienia. Wykonawca powinien przestrzegaé przepiséw sanitarno-epidemiologicznych,
BHP i przeciwpozarowych.
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8.3. Obstuga organizacyjna:

Wykonawca zapewni odpowiednig obstuge w miejscu prowadzenia szkolenia, tj. do dyspozycji
uczestnikéw szkolenia musi pozostawac zawsze jeden przedstawiciel Wykonawcy — do zadan tej
osoby naleze¢ bedzie m.in. dbanie o rejestracje uczestnikdw szkolenia oraz przestrzeganie godzin
prowadzenia zaje¢, czy wydawania positkdw o odpowiednich porach. Wykonawca zobowigzany jest
pierwszego dnia szkolenia poinformowaé o tej osobie wszystkich uczestnikdw szkolenia.

Osobg tg nie moze by¢ trener.
Uwaga: Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztéw wygenerowanych przez uczestnikow
szkolenia w trakcie trwania pobytu w osrodku (np. koszty potgczen telefonicznych, korzystanie
z ptatnego barku, uszkodzen infrastruktury, wyposazenia, itp.).
8.4. Zapewnienie bezpieczenstwa:
W celu zwiekszenia bezpieczenstwa i ochrony zdrowia uczestnikdw szkolenia oraz zminimalizowania
ryzyka zakazenia grypg oraz Covid-19 Wykonawca ma obowigzek przestrzegania biezgcych
wytycznych i obostrzen wynikajgcych z zagrozenia epidemicznego.
9. Uczestnictwo osoby ze szczeg6lnymi potrzebami:

= W przypadku zgtoszeniu sie w formularzu rekrutacyjnym (rekrutacja Wykonawcy) osoby

ze szczegblnymi potrzebami, szkolenie musi by¢ dostosowane do potrzeb tej osoby:

1) w zakresie dostepnosci architektonicznej:

a) zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni
komunikacyjnych budynkdéw;

b) instalacje urzadzen lub zastosowanie srodkéw technicznych i rozwigzan
architektonicznych w budynku, ktére umozliwiajg dostep osobom ze szczegdlnymi
potrzebami do wszystkich pomieszczen, z wytgczeniem pomieszczen technicznych.

2) w zakresie dostepnosci cyfrowej:

a) zapewnienie wykonania przedmiotu umowy zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 82) w tym z wszystkimi wytycznymi
WCAG 2.1 zawartymi w zatgczniku do tej ustawy.

3) w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej:

a) wyposazenie sali konferencyjnej w system wspomagania stuchu, np. petle
indukcyjng, system FM lub inny umozliwiajacy wzmocnienie dZzwieku dla oséb
z aparatami stuchowymi, a takze odpowiedni sprzet (komputer ze stosownym
oprogramowaniem, ew. monitor/projektor z wiekszg przekatna)
do Symultanicznego Przekazu Tekstowego w czasie rzeczywistym,

b) zapewnienie podczas wydarzenia ttumaczenia na jezyk migowy,

c) zapewnienie warunkow dla psa asystujgcego;

d) przygotowanie przez prelegentdéw dostepnej prezentacji (mata ilos¢ tekstu
na slajdzie, odpowiedni kontrast, prosta i duza czcionka, etc.),

e) przygotowanie materiatow szkoleniowych w formie papierowej i/lub cyfrowej
z zachowaniem standardéw dostepnosci (prosty jezyk, odpowiedni kontrast tfa,
prosta, duza czcionka, wyréwnanie do lewej, odpowiedni rodzaj papieru etc.)

Szczegdty dotyczgce zapewnienia dostepnosci ustug $wiadczonych dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami opisane s3 w umowie.
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10. Transport:
Wszyscy uczestnicy szkolenia oraz kadra trenerska i organizacyjna dojezdza na szkolenie na koszt
wiasny.
11. Termin realizacji zaméwienia:
= Wykonawca zobowigzany jest do zrealizowania przedmiotu umowy w terminie 80 dni
od daty zawarcia umowy.Za zrealizowanie przedmiotu umowy uwaza sie: zrealizowanie
ww. szkolenia zgodnie z niniejszym OPZ, uzyskanie akceptacji sprawozdania/korekty
sprawozdania oraz podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego przez obie Strony umowy.
=  Zamawiajacy wymaga, zeby szkolenie rozpoczynato sie w godzinach porannych, najpdzniej
o godzinie 10.00.
= Szkolenie powinno odby¢ sie w dniach roboczych: od poniedziatku do pigtku.
Za dzien roboczy uwaza sie kazdy dzien od poniedziatku do pigtku, z wyjgtkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.
12. Miejsce realizacji zamowienia
Zamawiajgcy wymaga, zeby osrodek znajdowat na terenie m. st. Warszawy w lokalizacji pozwalajacej
na dogodny dojazd komunikacjg miejskg. Konkretne miejsce realizacji szkolenia Wykonawca
wskaze w formularzu ofertowym. Miejsca noclegowe, wyzywienie i sale wyktadowe muszg
znajdowac sie w tym samym obiekcie.
Miejsca szkolenia i zakres ustugi organizacyjnej szkolenia ma odpowiada¢ wymaganiom wskazanym
w OPZ.
13. Wspétpraca:
Wykonawca zapewni na czas trwania umowy pracownika do obstugi organizacyjnej catosci
zamoéwienia, ktory bedzie Scisle wspdtpracowat z pracownikami Zamawiajgcego.
Osoba tg nie moze by¢ trener.
14. Przeprowadzone testy i zakonczenie szkolenia:
Testy — pre-test i post-test:
Na szkoleniu musi by¢ przeprowadzony pre-test i post-test — sprawdzajacy poziom konkretnych
kompetencji wsrdd uczestnikow szkolenia (Wykonawca zobligowany jest dotgczy¢ wzor testéw
Zamawiajgcemu do materiatéw szkoleniowych).
Pre-test i post-test uktada i przeprowadza Wykonaweca. Opis wynikdw przeprowadzonych testow
(zaréwno pre-testu i post-testu) Wykonawca zobligowany jest przedstawié¢ w sprawozdaniu
z realizacji szkolenia.
Testy maja stuzy¢ do zbadania poziomu kompetencji uczestnikow szkolenia. Poréwnanie poziomu
kompetencji uczestnikéw szkolenia powinno zosta¢ wykonane dwukrotnie.
Pre-test ma za zadanie okresli¢, jakim poziomem kompetencji z zakresu tematyki objetej szkoleniem
dysponujg uczestnicy szkolenia przed przystgpieniem do niego. Post-test mierzy stan kompetencji
uczestnikéw po zakoriczonym szkoleniu. W celu dokonania takiego poréwnania, pre-test
i post-test powinny by¢ do siebie jak najbardziej podobne. Dopuszcza sie, zeby pre-test i post-test
zawieraty identyczne pytania, a jezeli Wykonawca zdecyduje sie na utozenie dwdch réznych testéw
(z roznymi pytaniami), musi zadbad o to, zeby ich trudnos¢ byta poréwnywalna.
Preferowanym sposobem oceny poziomu kompetencji sg pytania jednokrotnego wyboru, czyli takie,
w ktérych uczestnik ma mozliwos¢ wyboru jednej poprawnej odpowiedzi sposrdd kilku wariatéw.
Kazdy uczestnik szkolenia musi wypetnic¢ zaréwno pre-test, jak i post-test i podpisa¢ obydwa testy
swoim imieniem i nazwiskiem. Pre-test przeprowadzony ma by¢ przed rozpoczeciem szkolenia,
natomiast post-test po jego zakoriczeniu. Oba pomiary muszg odby¢ sie podczas szkolenia. Osoby
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spdznione na szkolenie powinny podejsé do pre-testu zaraz po dotaczeniu do reszty uczestnikéw
szkolenia, a w przypadku nieobecnosci osoby/os6b w pierwszym dniu szkolenia musi/muszg podejsc¢
do pre-testu w pierwszym dniu, w ktérym pojawi/pojawig sie na szkoleniu.
W przypadku, gdy uczestnik musi wyjsé wczesniej ze szkolenia tj. przed jego zakoriczeniem, powinien
wypetnic post-test.
Testy powinny zostac¢ ocenione zgodnie z kluczem oceny. Forma pre-testu i post-testu powinna by¢
dostosowana do specyfiki danego szkolenia.
15. Zaswiadczenie — potwierdzajace ukonczenie szkolenia i podniesienie kompetencji
Zamawiajgcy do 2 (dwadch) dni roboczych po podpisaniu umowy przekaze (dopuszczalna droga
e-mail) Wykonawcy wzdr zaswiadczenia.
Wykonawca zobowigzuje sie powieli¢ zaswiadczenia dla wszystkich uczestnikdw szkolenia
i rozdac je uczestnikom po zakonczeniu szkolenia (wypetnione oraz podpisane przez Wykonawce).
Warunki (tgczne) otrzymania zaswiadczenia:
= oddanie podpisanego i wypetnionego pre-testu i post-testu;
= obecnos¢ uczestnika na przynajmniej 80% zaje¢, chyba, ze bedzie to nieobecnos¢
usprawiedliwiona (wydarzenie losowe jak np. choroba — uczestnik przedstawi wtasne
oswiadczenie).
16. Ankiety:
Wykonawca ma obowigzek przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych na koniec szkolenia.
Do 2 (dwdch) dni roboczych po podpisaniu umowy Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wzér ankiet
ewaluacyjnych (dopuszczalna droga e-mail), ktére Wykonawca zobowigzuje sie powieli¢ dla
wszystkich uczestnikow szkolenia. Analiza ankiet ewaluacyjnych zostanie przedstawiona przez
Wykonawce w sprawozdaniu z realizacji szkolenia.
17. Sprawozdawczos¢:
Wykonawca zobowigzany bedzie do gromadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg szkolenia
(np. listy obecnosci i odbioru materiatéw szkoleniowych, testow, ankiet).
Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania sprawozdania wedtug wzoru — zatacznika
do umowy.
Lista uczestnikow szkolenia:
=  Wykonawca w trakcie szkolenia bedzie dokonywat sprawdzenia obecnosci uczestnikow
zajec poprzez prowadzenie listy obecnosci.
= Wykonawca zobligowany jest przygotowac listy uczestnikow szkolenia wedtug wzoru

otrzymanego od Zamawiajgcego — wypetnione czytelnie komputerowo (imie, nazwisko,

instytucja (petna nazwa), adres instytucji (ul., miejscowos¢, kod pocztowy, powiat),
stanowisko, podpis, nocleg (tak/nie).
Szczegoty dotyczace akceptacji i zatwierdzenia sprawozdania zostaty ujete w umowie.
18. Dane osobowe:
Szczegdty dotyczace formy i sposobu przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
zamoéwienia sg okreslone w umowie.
19. Zobowigzania Zamawiajacego:
Zamawiajgcy zapewni: minimum dwadch pracownikow do statego kontaktu z Wykonawcg,
odpowiedzialnych za wszelkie sprawy zwigzane z przygotowaniem i realizacjg szkolenia ze strony
Mazowieckiego Centrum Polityki Spoteczne;j.
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