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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. Przedmiot zamdwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie kompleksowej obstugi i przeprowadzenie
szkolenia wyjazdowego, dwudniowego, tematycznego wraz z noclegami oraz wyzywieniem i
transportem dla pracownikéw Woydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, tj. dla 50 osob.

Tematyka szkolenia z zakresu umiejetnosci miedzykulturowych i niedyskryminacji ,Urzad z
perspektywy cudzoziemca”, i , jak informowac, aby by¢ zrozumiatym dla cudzoziemca”

Program szkolenia Wykonawca skonsultuje z Zamawiajgcym, co najmniej 10 dni roboczych przed
szkoleniem. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian w programie.

Uczestnikami szkolenia bedg pracownicy Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, na co dzief zwigzani z obstugg klienta cudzoziemskiego, w tym
prowadzacy postepowania administracyjne. W pierwszym dniu szkoleniowym Wykonawca
zapewni organizacje szkolenia dot. wielokulturowosci i komunikacji oraz zorganizuje zajecia dot.
konkretnej kultury, urzad z perspektywy np. ob. Indii, Chin, Nepalu, Indonezji czy Ukrainy.
Drugiego dnia szkolenia Wykonawca poprowadzi modut zwigzany z niedyskryminacjg i
uwrazliwieniem pracownikéw w tym zakresie.

II.  Termin szkolenia oraz liczba uczestnikéw:
e 2-3 pazdziernik 2025 r.- 50 uczestnikéw
Il. Miejsce realizacji i transport

Hotel posiadajgcy kategorie co najmniej 4* zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i
Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow w ktorych sq
Swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2166), z piecioma miejscami parkingowymi
wliczonymi w cene oferty, znajdujacy sie na terenie wojewddztwa mazowieckiego, w odlegtosci
nie mniejszej niz 50 km i nie wiekszej niz 200 km od siedziby wydziatu (Marszatkowska 3/5, 00-
624 Warszawa), liczonej w linii prostej wg serwisu Google Maps. Nocleg oraz wyzywienie w tym
samym hotelu, w ktérym bedg znajdowaty sie sale konferencyjne.

Wykonawca zapewni jeden nocleg dla uczestnikow szkolenia w pokojach dwuosobowych lub
jednoosobowych z tazienkami. Czas trwania doby hotelowej od przyjazdu na miejsce szkolenia
(najpdiniej od godz. 11:00) pierwszego dnia szkolenia do godz. 13.30 drugiego dnia szkolenia. W
drugim dniu szkolenia doba hotelowa trwa do godziny 13.00, zakornczenie obiadu planowane jest
o godzinie 13.30, dlatego tez Wykonawca powinien zapewni¢ pomieszczenie, w ktérym
uczestnicy szkolenia bedg mogli zostawi¢ bagaze po wymeldowaniu z pokoi. Zamawiajacy
zastrzega sobie mozliwosci weryfikacji warunkéw noclegowych.
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Wykonawca zapewni transport dla wszystkich uczestnikow szkolenia wraz z bagazem z siedziby
Wydziaty Spraw Cudzoziemcow (ul. Marszatkowska 3/5) do miejsca szkolenia (nie dalej niz 100
km od siedziby wydziatu) i z powrotem po zakoriczeniu szkolenia (ul. Marszatkowska 3/5). Bus nie
moze by¢ starszy niz 5 lat. Musi by¢ wyposazony w klimatyzacje, pasy bezpieczestwa oraz musi
by¢ sprawny pod wzgledem technicznym. Wyjazd w pierwszy dzien szkolenia nastgpi o godzinie
8:00. Srodek transportu zostanie podstawiony przez Wykonawce na ul. Marszatkowska 3/5 (adres
Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie). Bus
dostepny w drugim dniu szkolenia do dyspozycji Zamawiajgcego od godz. 13:30. Wyjazd z hotelu
0 godz. 13:45. Zapewniony przez wykonawce kierowca musi posiada¢ aktualne uprawnienia.

V. Sale szkoleniowe:

Sala konferencyjna/ szkoleniowa musi by¢ dostosowana do liczby uczestnikdw i musi byé
wyposazona w hiezbedne wyposazenie na potrzeby przeprowadzenia szkolenia dla pracownikéw
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie (w tym: projektor multimedialny, laptop z
oprogramowaniem MS Office podtgczony do projektora, ekran, tablica flipchart lub magnetyczna
wraz z markerami i papierem oraz krzesta i stoliki dla uczestnikéw, mozliwos¢ zaciemnienia sali,
dostep do swiatta naturalnego, odpowiednie nagtosnienie, mikrofony bezprzewodowe (facznie 2
szt.), bezprzewodowy dostep do Internetu (Wi-Fi), zaplecze sanitarne w poblizu sali
konferencyjnej, obstuge techniczng sali w przypadku probleméw lub usterek technicznych.
Zamawiajgcy bedzie badat zgodnos¢ oferty z trescig SWZ w odniesieniu do rezimu sanitarnego
obowigzujgcego na dzien $wiadczenia ustugi (nalezy zastosowac sie do restrykcji obowigzujacych
w dniu Swiadczenia ustugi). Sala musi by¢ klimatyzowana.

Wykonawca zapewni réwniez sale konferencyjng w drugim dniu szkolenia wraz z niezbednym
wyposazeniem na potrzeby przeprowadzenia szkolenia dla pracownikéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie (w tym: projektor multimedialny, laptop z oprogramowaniem
MS Office podfaczony do projektora, ekran, tablica flipchart Ilub magnetyczna). Czas
wykorzystania sali szkoleniowej: drugiego dnia szkolenia w godzinach 8:00-12:30.

V.  Wymagania wzgledem treneréw:

e Przynajmniej 5 letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen

e Zrealizowane w okresie ostatnich trzech lat co najmniej 15 dni szkoleniowych,
stacjonarnych w  zakresie komunikacji interpersonalnej i/lub  komunikacji
miedzykulturowej, psychologii i nie byty to szkolenia on - line, lecz szkolenia stacjonarne.

e Doswiadczenie w szkoleniach dla podmiotéw administracji panstwowej lub jednostek
samorzagdowych (na poziomie Wydziatdow Urzedéw Wojewddzkich, Starostw
Powiatowych, Urzeddw i Izb Skarbowych, Ambasad, Konsulatéw, Stuzb Mundurowych).
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o Ukonhczyt studia wyzsze lub podyplomowe i uzyskat dyplom w zakresie psychologii lub
kulturoznawstwa (réwniez pokrewne).

e Posiada doswiadczenie w pracy z cudzoziemcami lub prowadzit szkolenia dla
Cudzoziemcow.

e Posiada wiedze dot. kultury ob. Indii, Chin, Nepalu, Indonezji czy Ukrainy.

VI. Plan szkolenia:

Dzien 1. ( czwartek) :

- 8:00 wyjazd z Warszawy z ul. Marszatkowskiej 3/5 busem/autokarem, przyjazd na miejsce
szkolenia — po rozlokowaniu w pokojach— szkolenie na temat: dot. wielokulturowosci i
komunikacji. Nastepnie obiad 2 daniowy z deserem w godzinach 12:30-14:00, po obiedzie do
18:30 dalszy cigg zaje¢- dot. konkretnej kultury, urzad z perspektywy np. ob. Indii, Chin,
Nepalu, Indonezji czy Ukrainy.

- Po wyktadzie i godzinnej przerwie, o godz. 19:30 — uroczysta kolacja w pomieszczeniu
restauracji i zajecia stuzgce utrwaleniu zdobytej wiedzy i sprawdzeniu umiejetnosci w
praktyce.

- Nocleg musi by¢ zapewniony w pokojach dwuosobowych lub jednoosobowych (w obu
przypadkach z tazienkami).

Dzien 2. (piatek):
- Sniadanie godz. 7.00 - 8:00.

- Po $niadaniu: od 8:15 do 12:15 wyktad zwigzany z niedyskryminacjg i uwrazliwieniem
pracownikéw w tym zakresie.

- 12:30-13:30 obiad dla uczestnikow
- 13:45 wyjazd do Warszawy- przyjazd na ul. Marszatkowska 3/5

Zamawiajgcy dopuszcza zmiane godzin positkdw. Propozycja zmiany musi zostac
przedstawiona do akceptacji min. 5 dni przed rozpoczeciem cyklu szkoleA. Po
zaakceptowaniu nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian.

VII. Wykonawca zapewni wyzywienie dla uczestnikéw szkolenia obejmujace:

Staty serwis kawowy w dniu pierwszym i drugim (dni szkoleniowe) pobytu sktadajacy sie z:
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e kanapek, roladek, tartinek etc.- do wyboru miesnych i wegetarianskich (w pierwszym
dniu szkolenia),

e kawy z ekspresu ci$nieniowego z dodatkami typu smietanka lub mleko do kawy,

e herbaty — 4 rodzaje (w tym czarna, owocowa, zielona, mietowa) oraz swiezej cytryny w
plasterkach,

e sypkiego cukru w cukiernicach,
e wody mineralnej gazowanej i niegazowanej w butelkach (1 os./min. 0,5 1),

e patery owocéw - swiezych owocéw sezonowych, min. 3 rodzaje, np. pomarancza,
winogrono, $liwki, jabtka, gruszki (1 os./ min. 100 g),

e 100 % soki owocowe — 3 rodzaje (1 os./ min. 200 ml) w dzbankach szklanych,

e mix. réznych ciast domowych (minimum 2 rodzaje, 1 os./min. 150 g) i wybor ciastek
(minimum 3 rodzaje, np. ciastka owsiane, petnoziarniste z suszonymi owocami,
bakaliami, orzechami).

Jedno $niadanie w formie stotu szwedzkiego (w dniu drugim) sktadajacego sie z:

e kawy z ekspresu ci$nieniowego z dodatkami typu Smietanka lub mleko do kawy w
dzbanuszkach,

e herbaty — 4 rodzaje (w tym czarna, owocowa, zielona, mietowa) oraz swiezej cytryny w
plasterkach,

e sypkiego cukru w cukiernicach,
e wody mineralnej gazowanej i niegazowanej w butelkach (1 os./min. 0,5 |),

e Swiezych owocow sezonowych w catosci, min. 3 rodzaje, np. pomarancza, winogrono,
jabtka, gruszki (1 os./ min. 100 g),

e 100 % soki owocowe — 3 rodzaje (1 os./ min. 200 ml) w dzbankach szklanych,
e satatki— warzywne minimum 2 rodzaje do wyboru (1 os./min. 150 g),

e pieczywo ciemne i jasne — facznie minimum 150 g na osobe;

e parowki, frankfurterki, jajecznica, jajko sadzone ( 1 os./min. 150 g.)

e przystawki zimne sktadajgce sie m.in. z: talerza wedlin (minimum 3 rodzaje, w tym
szynka, kietbasa, pasztet, tgcznie minimum 150 g wedlin na osobe),
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e wybor seréw, sktadajgcych sie z co najmniej z 4 gatunkdw -minimum 200 g dla kazdej
osoby,

e dzem, midd,

e Swieze warzywa, np. ogérki, pomidory, rzodkiewka, satata (1 os./min. 100g).
® masto.

e Satatki np. grecka lub caprese

e deser minimum - 2 rodzaje ciast domowych do wyboru (1 os./min. 150 g)

Dwa obiady w formie bufetu (w dniu pierwszym i drugim) sktadajgcego sie z:
e zupa (1 os./min. 300 ml/g), wybrana z propozycji przekazanych przez Wykonawce.

e dania gtdwnego na ciepto — minimum 3 rodzaje dan do wyboru - miesne/rybne/danie
maczne np. pierogi (1 os./min. 150-200 g), wybrane z propozycji przekazanych przez
Wykonawce, w tym dwa dania miesne i jedno danie wegetarianskie do wyboru.

e surowki—minimum 3 rodzaje do wyboru (1 os./min. 150 g),

e minimum 2 rodzaje dodatkéw do wyboru typu: pure, kasza, ziemniaki zapiekane (1
0s./min. 150 g),

e deser minimum 2 rodzaje do wyboru (1 os./min. 150 g),

e kawa z ekspresu cisnieniowego, herbata, sypki cukier w cukiernicach, cytryna w
plasterkach, Smietanka lub mleko do kawy,

e napoje bezalkoholowe — sok 100 %, min. 3 rodzaje w dzbankach szklanych, woda
gazowana i niegazowana w butelkach szklanych. Napoje dostepne podczas obiadu
rowniez: herbata (dostepna bez ograniczen), kawa (z ekspresu cisnieniowego z funkcja
cappuccino, z dodatkami — mleko, $mietanka, cukier, kawa 100% arabica dostepna bez
ograniczen),

Uroczysta kolacja w pierwszym dniu szkolenia, zasiadana, serwowana w restauracji (od
godziny 19:30):

o Bufet ciepty (dania podane w bemarach) min. 4 rodzaje do wyboru, wybrane z
propozycji przekazanych przez Wykonawce, w tym dwa dania miesne i dwa dania
wegetarianskie do wyboru.

e Zimna ptyta min. 8 rodzajéw przekgsek do wyboru, typu: sledZ po kaszubsku, satatka
Cesar z kurczakiem, satatka grecka, satatka z wedzonym kurczakiem i papryka, domowy
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pasztet z sosem zurawinowym, satatka caprese z malinowymi pomidorami i bazylia,
roladka wieprzowa z warzywami, roladka drobiowa z warzywami, toso$ w ciescie
francuskim ze szpinakiem (1 os./min. 150-200g) ,wybrane z propozycji przekazanych
przez Wykonawce.

e napoje dostepne podczas kolacji: herbata (dostepna bez ograniczen), soki owocowe w
3 rodzajach smakowych (soki typu 100% podawane w butelkach o pojemnosci 0,3-0,4 |,
dostepne przynajmniej 0,6 | na osobe), napoje smakowe gazowane w butelkach w iloSci
0,5 | na osobe, woda mineralna gazowana i niegazowana w ilosci 0,5 | na osobe.

e suréwki — minimum 2 rodzaje do wyboru (1 0s./min. 150 g),
e deser minimum - 2 rodzaje ciast domowych do wyboru (1 o0s./min. 150 g)

e minimum 2 rodzaje dodatkéw do wyboru typu: kasza, ziemniaki zapiekane, ryz (1
0s./min. 150 g),

Wykonawca przesle drogg elektroniczng Zamawiajgcemu menu do akceptacji, nie pdzniej niz
na 6 dni przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia. Zamawiajacy moze wprowadzi¢ zmiany w
menu nie pdzniej niz na 5 dni przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia. Na kazdy dzien
szkolenia musi byé przygotowane inne menu. Wykonawca zapewni niezbedng zastawe
szklang lub porcelanowg oraz niezbedne sztuéce metalowe w liczbie co najmniej
odpowiadajgcej liczbie uczestnikéw podczas kazdego positku. Zamawiajgcy nie dopuszcza
uzycia sztuécéw oraz naczyn jednorazowych. Wykonawca musi zapewni¢ obstuge kelnerska
oraz porzadek i czystos¢ w trakcie catego szkolenia. Wszystkie positki muszg by¢
przygotowane ze $wiezych produktdw oraz przygotowane w dniu podania.

VIII. Materiaty szkoleniowe, certyfikaty i ocena szkolenia.

e W trakcie szkolenia zostang rozdane materiaty szkoleniowe zawierajgce:
a) program szkolenia,

b) materiaty drukowane zwigzane z tematem szkolenia: Wykonawca zobowigzany jest do
wydrukowania i dostarczenia wydrukowanych materiatdw bezposrednio do miejsca
organizacji spotkania, druk w kolorze (4+4)._Na wszystkich materiatach drukowanych, w tym

takze na prezentacji bedzie znajdowato sie oznaczenie projektu ( belka projektowe) oraz

nazwa i numer projektu. W ramach materiatéw bedg rowniez: notes, dtugopis metalowy,

teczka konferencyjna ( zgodnie z zatgczonymi wzorami i zestawieniem koloréw). Materiaty
oznaczone zgodnie z wymogami. Materiaty po zakoriczeniu szkolenia przejdg na wtasnos¢
uczestnikéw. Materiaty objete prawami autorskimi, po zakonczeniu szkolenia beda
wykorzystywane przez uczestnikéw, zgodnie z udzielong licencjg, o ktérej mowa w § 7
umowy. Niezbedne informacje dotyczace prawidtowego oznaczenia materiatéw
szkoleniowych, list obecnosci oraz sprzetu znajdujg sie w Podreczniku Beneficjenta
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Podrecznik dla Beneficienta FAMI 2021-2027 — COPE _MSWIA oraz Ksiedze Tozsamosci
Wizualnej marki Fundusze Europejskiej na stronie www: Komunikacja i widocznos¢ — COPE
MSWiA

e Po szkoleniu zostang uczestnikom rozdane certyfikaty, w formie papierowej, potwierdzajace
uczestnictwo w szkoleniu, ktére przygotuje Wykonawca. Zaswiadczenia muszg zawierac
belke projektowa. Dodatkowo Zamawiajacy otrzyma wersje elektroniczne wydanych
certyfikatéw.

e Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca rozda uczestnikom przygotowane do
wypetnienia arkusze indywidualnej oceny szkolenia, wedtug wzoru zawartego w zatgcznikach
do umowy. Wykonawca przedstawi dokumentacje szkolenia w tym m.in. arkusze
indywidualnej oceny szkolenia, listy obecnosci, zaswiadczenia o odbyciu szkolenia - wersja
papierowa dla pracownikéw oraz elektroniczna na adres e-mail (...ccceeeeeeeeereveeeeeenenns ) nie
po6zniej niz 5 dni roboczych po przeprowadzeniu kazdego ze szkolen.

e Wykonawca zapewni takze osobe do koordynacji szkolen, ktéra bedzie obecna wraz z grupg
podczas realizacji catego przedsiewziecia oraz majgcg staty kontakt z przedstawicielem
Zamawiajgcego. W gestii osoby wskazanej przez Wykonawce do koordynacji szkolen bedzie
takze: - dokonanie rejestracji uczestnikéw, - rozdanie materiatow szkoleniowych, - rozdanie i
zebranie na koniec kazdego szkolenia arkuszy indywidualnej oceny szkolenia, - zapewnienie
uczestnikom przed rozpoczeciem szkolen niezbednych informacji organizacyjnych, w
szczegblnosci o planie szkolen, a takze biezgcej informacji o miejscu organizacji szkolen, -
wspotpraca przedstawiciela Zamawiajgcego z obstugg sali szkoleniowej w kwestiach
dotyczacych infrastruktury szkoleniowej, organizacji szkolen.

IX. Harmonogram organizacji szkolen

Lp. |Data Liczba oséb/dni Uwagi dodatkowe

1 dzien: 8:00 wyjazd z Warszawy z ul.
Marszatkowskiej 3/5

1. [2-3.10.2025r. 50 x 2 dni
2 dzien: 13:45 wyjazd do Warszawy- przyjazd
na ul. Marszatkowska 3/5

UWAGA!!!

Zamawiajgcy informuje, iz wykonawca jest organizatorem kazdego ze szkolen w rozumieniu
wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego. Swiadczenie wszystkich ustug objetych
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przedmiotem zamdwienia MUSI odbywac sie z przestrzeganiem aktualnych na dzien $wiadczenia
ustug wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

Przedmiot zamdwienia nie jest ustugg turystyczng w rozumieniu ustawy z dnia 24 listopada
2023 r. o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych (tj. Dz. U. z 2023 r.
poz. 2211, z pézn. zm.).

Projekt nr FAMI.02.01-1Z2.00-0013/24 pt. "Cudzoziemiec na Mazowszu” dofinansowywany ze Srodkéw Funduszu
Azylu, Migracji i Integracji oraz budzetu paristwa.



