Numer postępowania ZP-6/FRSE/2015 

Załącznik nr 1 do SIWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja szkoleń dla wolontariuszy Wolontariatu Europejskiego (EVS) pracujących w krajach Europy Wschodniej, Kaukazu oraz Federacji Rosyjskiej w podziale na części:
1.1. Część 1 – organizacja szkoleń dla wolontariuszy Wolontariatu Europejskiego (EVS) pracujących w krajach Europy Wschodniej (Białoruś, Mołdowa, Ukraina)

Planowane terminy szkoleń dla części 1

	L.p.
	Termin szkolenia
	Kraj 
	Miejscowość

	1.
	18-22 kwietnia 2015
	Ukraina
	Kijów

	2.
	23-26 kwietnia 2015
	Ukraina
	Kijów

	3.
	26-29 kwietnia 2015
	Ukraina
	Kijów

	4.
	6-10  czerwca 2015
	Ukraina
	Slavsko

	5.
	11-14 czerwca 2015
	Ukraina
	Slavsko

	6.
	12-16 września 2015
	Ukraina
	Kijów 

	7.
	17-20 września 2015
	Ukraina
	Kijów

	8.
	14-18 listopada 2015
	Ukraina
	Slavsko

	9.
	19-22 listopada 2015
	Ukraina
	Slavsko

	10.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Mołdowa
	miejsce do decyzji Zamawiającego

	11.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Mołdowa
	miejsce do decyzji Zamawiającego

	12.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Ukraina
	miejsce do decyzji Zamawiającego

	13.
	12-16 marca 2016
	Ukraina
	Kijów

	14.
	17-19 marca 2016
	Ukraina
	Kijów

	15.
	4-8 czerwca 2016
	Ukraina
	Slavsko

	16.
	9-12 czerwca 2016
	Ukraina
	Slavsko

	17.
	10-14 września 2016
	Ukraina
	Kijów

	18.
	15-18 września 2016
	Ukraina
	Kijów

	19.
	5-9 listopada 2016
	Ukraina
	Slavsko

	20.
	10-13 listopada 2016
	Ukraina
	Slavsko

	21.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Mołdowa
	miejsce do decyzji Zamawiającego

	22.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Mołdowa
	miejsce do decyzji Zamawiającego

	23.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Ukraina
	miejsce do decyzji Zamawiającego

	24.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Ukraina
	miejsce do decyzji Zamawiającego


Zamawiający zastrzega, że szkolenia nie mogą odbywać się:

a) bliżej niż 200 km (liczonych w linii prostej) od rejonu działań antyterrorystycznych w południowo-wschodnie Ukrainie,

b) na terenie Autonomicznej Republiki Krym,
c) na terytorium tzw. Nadniestrzańskiej Republiki w Mołdowie.

1.2. Część 2 – organizacja szkoleń dla wolontariuszy Wolontariatu Europejskiego (EVS) pracujących na obszarze Kaukazu (Armenia, Azerbejdżan, Gruzja)
2. Planowane terminy szkoleń dla części 2
	L.p.
	Termin szkolenia
	Kraj 
	Miejscowość

	1.
	18-22 kwietnia 2015
	Gruzja
	Tbilisi

	2.
	23-26 kwietnia 2015
	Gruzja
	Tbilisi

	3
	26-29 kwietnia 2015
	Gruzja
	Tbilisi 

	4.
	6-10 czerwca 2015
	Gruzja
	Kobuleti

	5.
	11-14 czerwca 2015
	Gruzja
	Kobuleti

	6.
	12-16 września 2015
	Gruzja
	Kobuleti

	7.
	17-20 września 2015
	Gruzja
	Kobuleti

	8.
	14-18 listopada 2015
	Gruzja
	Tbilisi

	9.
	19-22 listopada 2015
	Gruzja
	Tbilisi

	10.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Armenia
	miejsce do ustalenia

	11.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Armenia
	miejsce do ustalenia

	12.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Gruzja
	miejsce do ustalenia

	13.
	12-16 marca 2016
	Gruzja
	Tbilisi

	14.
	17-19 marca 2016
	Gruzja
	Tbilisi

	15.
	4-8 czerwca 2016
	Gruzja
	Kobuleti

	16.
	9-12 czerwca 2016
	Gruzja
	Kobuleti

	17.
	10-14 września 2016
	Gruzja
	Kobuleti

	18.
	15-8 września 2016
	Gruzja
	Kobuleti

	19.
	5-9 listopada 2016
	Gruzja
	Tbilisi

	20.
	10-13 listopada 2016
	Gruzja
	Tbilisi

	21.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Armenia
	miejsce do ustalenia

	22.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Armenia
	miejsce do ustalenia

	23.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Gruzja
	miejsce do ustalenia

	24.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Gruzja
	miejsce do ustalenia


Zamawiający zastrzega, że szkolenia nie mogą odbywać się na terenach:

a) Abchazji, 

b) Osetii Południowej, 

c) Karabachu Górskiego.
Część 3 – organizacja szkoleń dla wolontariuszy Wolontariatu Europejskiego (EVS) pracujących w Federacji Rosyjskiej

Planowane terminy szkoleń dl części 3
	L.p.
	Termin szkolenia
	Kraj 
	Miejscowość

	1.
	18-22 kwietnia 2015
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	2.
	23-26 kwietnia 2015
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	3.
	26-29 kwietnia 2015
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	4.
	6-10 czerwca 2015
	Rosja
	Vladimir

	5.
	11-14 czerwca 2015
	Rosja
	Vladimir

	6.
	12-16 września 2015
	Rosja
	Vladimir

	7.
	17-20 września 2015
	Rosja
	Vladimir

	8.
	14-18 listopada 2015
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	9.
	19-20 listopada 2015 
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	10.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Rosja
	miejsce do ustalenia

	11.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Rosja
	miejsce do ustalenia

	12.
	Termin w 2015 do ustalenia
	Rosja
	miejsce do ustalenia

	13.
	12-16 marca 2016
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	14.
	17-19 marca 2016
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	15.
	4-8 czerwca 2016
	Rosja
	Vladimir

	16.
	9-12 czerwca 2016
	Rosja
	Vladimir

	17.
	10-14 września 2016
	Rosja
	Vladimir

	18.
	15-18 września 2016
	Rosja
	Vladimir

	19.
	5-9 listopada 2016
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	20.
	10-13 listopada 2016
	Rosja
	Rostov Velikiy (by Yaroslav)

	21.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Rosja
	miejsce do ustalenia

	22.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Rosja
	miejsce do ustalenia

	23.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Rosja
	miejsce do ustalenia

	24.
	Termin w 2016 do ustalenia
	Rosja
	miejsce do ustalenia


Zamawiający zastrzega, że szkolenia nie mogą odbywać się na terenach:

a) Czeczenii,

b) Dagestanu,

c) Inguszetii,

d) Północnej Osetii,

e) Kabardyno - Bałkarii.
2. Termin realizacji Zamówienia: od podpisania umowy do 31 grudnia 2016 r.
3. Planowana liczba uczestników każdego szkolenia: max 30 osób.
4. Każde szkolenie zaczyna się obiadem pierwszego dnia od godziny 13:00 i kończy się obiadem lub kolacją (w zależności od typu szkolenia) ostatniego dnia szkolenia. 

5. Czas trwania jednego szkolenia: od 2 do 6 dni w zależności od wielkości grupy 
i tematyki szkolenia. Każdorazowo Zamawiający ustali to z Wykonawcą przez przedstawiciela Zamawiającego.
6. Terminy szkoleń opisanych w tabelach powyżej mogą ulec zmianie.

I. Opis Ogólny dotyczący realizacji zamówienia dla wszystkich części postępowania:

1.1. Miejsce świadczenia usługi szkoleniowej

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia zaplecza konferencyjnego w hotelu o standardzie min. 3 gwiazdkowym celem zorganizowania przez Zamawiającego usługi szkoleniowej.
Hotel powinien dysponować co najmniej 40 miejscami noclegowymi na potrzeby Zamawiającego. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić noclegi dla uczestników szkoleń w hotelach min. 3 gwiazdkowych.
Zamawiający wymaga aby noclegi, wyżywienie oraz usługi konferencyjne były zorganizowane w jednym obiekcie hotelowym.
Baza noclegowa:

a) Pokoje jednoosobowe z łazienką oraz śniadaniem wliczonym w cenę pokoju.
b) Pokoje dwuosobowe, trzyosobowe lub czteroosobowe z łazienką oraz śniadaniem wliczonym, w cenę pokoju.
Hotel powinien dysponować:

a) 1 salą konferencyjną na 30 osób, ustawienie sali – krąg z krzeseł 
Sala konferencyjna powinna być wyposażona w  tablicę flipchartową, rzutnik oraz  ekran. 

Każdorazowo propozycja hotelu musi być zaakceptowana przez Zamawiającego.
2.2. Do zadań wykonawcy w trakcie realizacji zamówienia będzie należało: 

a) zapewnienie miejsca na zorganizowanie szkolenia;
b) przygotowanie informacji dla uczestników szkolenia na temat zasad szkolenia

c) koordynacja dojazdu uczestników do miejsca szkolenia;
d) pobyt z grupą w trakcie szkolenia;
e) zorganizowanie jednej kolacji poza miejscem zakwaterowania (miejsce oraz propozycja menu i ewentualnego programu artystycznego do akceptacji przed każdym szkoleniem  przez pracownika Zamawiającego);
f) zorganizowanie, w porozumieniu z trenerem, poza miejscem zakwaterowania zajęć 
o tematyce wolontariackiej w danym regionie. W koszty uprawnione w ramach zajęć: przygotowanie materiałów, opracowanie tematyki zajęć, zakup materiałów. Szczegółowe opisy zostaną sprecyzowane przez zamawiającego przed każdym szkoleniem;
g) jeżeli jest taka potrzeba zapewnienie transportu lokalnego (np. lotnisko-miejsce zakwaterowania, miejsce zakwaterowania -miejsce zajęć w terenie i z powrotem, do restauracji i z powrotem oraz w inne miejsca wskazane przez Zamawiającego);

h) przeprowadzenie wszelkich formalności związanych ze zwrotem kosztów podróży dla uczestników i trenerów. Każdy z uczestników ma przedstawić bilety poświadczające poniesione koszty podróży. Logistyk na ich podstawie po zweryfikowaniu przedstawionych biletów, ma zwrócić każdemu z uczestników poniesione koszty podróży;
i) zapewnienie uzgodnionych wcześniej z trenerami i przedstawicielem Centrum Zamawiającego materiałów potrzebnych na szkolenie (przygotowanie dla każdego uczestnika teczek z materiałami, przygotowanie identyfikatorów);

j) jeśli zajdzie taka konieczność – wydrukowania podczas szkolenia przygotowanych przez trenerów materiałów, przygotowanie materiałów na temat warunków funkcjonowania wolontariuszy EVS w danym regionie;
k) przygotować i zapewnić na każdym szkoleniu dostęp do biblioteczki 
z materiałami o tematyce powiązanej z wolontariatem międzynarodowym. W biblioteczce powinny znaleźć się takie dokumenty jak: jedna kopia aktualnego Przewodnika po programie Erasmus+; zestaw dokumentów EVS infokit „What to expect from EVS”, a także inne dokumenty/ publikacje dotyczące EVS i edukacji pozaformalnej, które mogą zainspirować 
i wspomóc proces uczenia się wolontariuszy podczas pobytu za granicą . Powyższe publikacje są do pobrania ze strony Zamawiającego. Dokumenty powinny być przygotowane w j. angielskim.
l) ma też orientować się w sytuacji prawnej wolontariuszy EVS w regionie i w razie potrzeby być osoba wspierającą w tej kwestii trenerów;
ł) musi znać specyfikę projektów EVS, ze szczególnym uwzględnieniem kwestii ubezpieczenia wolontariuszy EVS i kwestii wizowych. W obu tych tematach ma służyć wolontariuszom wiedzą i pomocą;
m) osoba logistyka musi posługiwać w sposób płynny językiem angielskim i rosyjskim;
n) jeśli zajdzie potrzeba wykonawca ma zapewnić koszty administracyjne (np. karty telefoniczne dla uczestników szkolenia, zakup znaczków pocztowych);
o) logistyk zobowiązany jest do zapewnienie bezpieczeństwa uczestnikom szkoleń a w szczególności do poinformowania uczestników o: 

- wyznaczonych drogach ewakuacji (jeżeli takie są wyznaczone),

- lokalizacji najbliższych schronów (jeżeli takie znajdują się w okolicy), 

- lokalizacji najbliższych placówek dyplomatycznych kraju pochodzenia uczestników.
Do skoordynowania powyższych działać Wykonawca zapewni osobę – logistyka.

2.3. W ramach świadczonej usługi, Wykonawca zapewni wyżywienie dla uczestników szkolenia. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić każdego dnia szkolenia trzy posiłki dziennie (śniadanie, obiad i kolację). 

Szczegóły dotyczące wyżywienia uzgodni wskazany Pracownik Zamawiającego z Wykonawcą lub osobą wskazaną przez niego. Niżej wymienione rodzaje posiłków i ich skład są jedynie wymogiem minimalnym, jaki Wykonawca powinien zapewnić w swojej ofercie. Katalog ten może być modyfikowany przez Pracownika Zamawiającego podczas składania określonego zamówienia
2.3.1. Charakterystyka posiłków w hotelu, w którym odbywa się szkolenie:

a) Przerwa kawowa: kawa, herbata, cukier, mleko, cytryna, woda mineralna gazowana 
i niegazowana, kruche ciasteczka

b) Obiad w formie zasiadanej: zupa, drugie danie, napoje do obiadu (sok lub woda, kawa lub herbata)
c) Kolacja w formie zasiadanej:  przystawka, danie główne, deser, napoje do wyboru (sok lub woda, kawa lub herbata)
2.3.2 Charakterystyka kolacji zorganizowana na mieście poza hotelem w którym odbywa  się szkolenie:

 a)  kolacja: w formie zasiadanej: przystawki, główne danie, deser, napoje do wyboru (sok lub woda, kawa lub herbata). Posiłek powinien nawiązywać do tradycyjnej kuchni lokalnej.

2.4. Inne warunki dotyczące realizacji zamówienia 
1. Podczas realizacji umowy korespondencja między Wykonawcą a Zamawiającym  będzie odbywała drogą elektroniczną, w języku angielskim.

1. Zamawiający przed każdym z planowanych szkoleń, może dokonać na prośbę Wykonawcy zaliczki w wysokości 20% wartości wynikającej z Formularza Zamówienia realizowanego szkolenia. 
2. Wykonawca zobowiązany jest przedstawić sprawozdanie finansowe i wystawić odpowiednie dokumenty finansowe w ciągu 14 dni po ukończeniu każdego szkolenia. 
3. Wynagrodzenie za obsługę logistyczną może wynieść maksymalnie 300 EURO za jedno szkolenie.
4. Szczegółowy tryb udzielania zamówienia, sposób realizacji oraz warunki wynagradzania i płatności, został szczegółowy opisany w Istotnych Postanowieniach Umowy stanowiący załączniku nr 2 do SIWZ.

