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Opis przedmiotu zamówienia (OPZ)
[bookmark: _Hlk205571792]Nazwa zamówienia: Kompleksowa organizacja oraz przeprowadzenie kursu języka angielskiego dla osób biorących udział w projekcie „Wsparcie kompetencyjne kadr administracji publicznej w Aglomeracji Beskidzkiej – etap I”

I. Kontekst
1. Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja oraz przeprowadzenie kursu języka angielskiego dla osób biorących udział w projekcie „Wsparcie kompetencyjne kadr administracji publicznej w Aglomeracji Beskidzkiej – etap I”.
2. Wsparcie kierowane jest do maksymalnie 150 osób, zatrudnionych w gminnych
i powiatowych jednostkach samorządu terytorialnego z obszaru subregionu południowego województwa śląskiego i w Biurze Stowarzyszenia Aglomeracja Beskidzka (Związku ZIT).
3. Wspólny kod CPV: 80580000-3 Oferowanie kursów językowych. 
4. Zamówienie realizowane jest w ramach projektu „Wsparcie kompetencyjne kadr administracji publicznej w Aglomeracji Beskidzkiej – etap I”, współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Funduszy Europejskich dla Śląskiego 2021-2027 (Europejski Fundusz Społeczny +), Działanie FESL.05.14 Usługi rozwojowe dla kadr administracji samorządowej.
5. Cena ofertowa powinna obejmować wszystkie koszty ponoszone przez Wykonawcę
w związku z realizacją zamówienia, w tym m.in.: realizację zajęć językowych dla maksymalnie 150 os. w wymiarze 80 godzin zegarowych/os (w ramach 36 grup)
z udziałem wykwalifikowanych lektorów języka angielskiego, w tym native speakerów,
w formie zdalnej w czasie rzeczywistym oraz stacjonarnej na różnych poziomach zaawansowania opracowanie harmonogramu realizacji kursu zawierającego terminy zajęć dla poszczególnych edycji/grup zajęciowych, przeprowadzenie badania poziomu kompetencji językowych osób biorących udział w kursie (pre-test, post-test) oraz ich podział na grupy dopasowane do ich poziomu kompetencji językowych, zapewnienie bezpłatnego dostępu uczestnikom do platformy edukacyjnej/e-learningowej, zapewnienie obsługi administracyjnej kursu i raportowania, koszt materiałów szkoleniowych, dydaktycznych i informacyjno-promocyjnych, sporządzenie dokumentacji z przeprowadzonych zajęć w ramach kursu, wydanie uczestnikom kursu zaświadczeń/certyfikatów/świadectw ukończenia kursu, zapewnienie usługi cateringowej(podczas zajęć stacjonarnych), przeprowadzenie ankiet ewaluacyjnych wraz z opracowaniem ich podsumowania (badania satysfakcji z udziału w kursie), jak również koszty dojazdów, wyżywienia i ewentualnego noclegu dla osób prowadzących kurs.
6. Zakres zamówienia i możliwość jego ograniczenia:
1) Przedmiot zamówienia obejmuje maksymalnie150 osób, co odpowiada 36 grupom oraz 2880 godzinom.
2) Zamawiający zastrzega sobie prawo do ograniczenia liczby uczestników, o której mowa w ust. 1, jednak nie mniej niż do 124 osób. Zmniejszenie liczby osób biorących udział w kursie skutkować będzie odpowiednim, proporcjonalnym zmniejszeniem liczby grup oraz liczby godzin kursu.
3) Minimalny zakres realizacji zamówienia, wynikający z dopuszczalnego ograniczenia, wynosi 30 grup oraz 2400 godzin kursu.
4) Ostateczny zakres realizacji zamówienia, w szczególności liczba uczestników, grup oraz liczba godzin, będzie każdorazowo wynikał z bieżących potrzeb Zamawiającego, przy zachowaniu minimalnych wartości wskazanych powyżej.
5) W przypadku ograniczenia zakresu zamówienia Wykonawcy nie przysługują żadne roszczenia z tego tytułu.
7. Rozliczenie za wykonanie przedmiotu zamówienia zostanie ustalone na podstawie faktycznej liczby godzin przeprowadzonych zajęć w ramach kursu i ceny jednostkowej ryczałtowej za jedną godzinę zegarową przeprowadzonych zajęć wskazanej w ofercie Wykonawcy biorąc pod uwagę zapisy ust. 6.

II. Kurs
1. Wymagania dotyczące organizacji edycji/grup szkoleniowych w ramach kursu ujęte są
w punkcie IV.
2. Wymagania dotyczące realizacji usługi:
1) Zajęcia w formie zdalnej realizowane będą w podziale na grupy, z wykorzystaniem platformy elektronicznej oraz e-learningowej zapewnionej przez Wykonawcę.
2) Zajęcia realizowane w trybie stacjonarnym będą odbywać się w Bielsku-Białej,
w siedzibie Zamawiającego przy ul. Jana Sobieskiego 2-4.
Wykonawca zapewni zasoby niezbędne do organizacji zajęć stacjonarnych, w tym m.in. osoby prowadzące zajęcia, usługę cateringową, materiały dydaktyczne.
Zamawiający zapewni nieodpłatnie pomieszczenie na potrzeby organizacji zajęć stacjonarnych w swojej siedzibie (1 salka konferencyjna z zapewnionymi stołami
i miejscami siedzącymi dla max 12 osób). Pomieszczenie jest wyposażone w tablicę multimedialną. Obiekt spełnia standardy dostępności architektonicznej.
3) Zamawiający przeprowadził wstępną rekrutację osób, które wezmą udział w kursie. Lista osób zostanie przekazana Wykonawcy po podpisaniu umowy powierzenia danych.
4) Termin realizacji usługi: maksymalnie 9 miesięcy od dnia podpisania umowy
(w tym m.in. zakończenie kursu oraz przekazanie Zamawiającemu pełnej dokumentacji podsumowującej usługę)z uwzględnieniem terminu zakończenia realizacji projektu, w ramach którego realizowana jest przedmiotowa usługa, tj. 30.06.2027 r.
5) Wykonawca odpowiedzialny jest za opracowanie szczegółowego harmonogramu realizacji zajęć dla grup szkoleniowych zgodnie z terminem realizacji przedmiotu zamówienia w terminie do 7 dni od daty podpisania umowy (zgodnie ze wzorem Zamawiającego).Harmonogram realizacji zajęć musi uwzględniać terminy zajęć online oraz stacjonarnych. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag do przesłanego harmonogramu oraz akceptacji zaproponowanych terminów zajęć(terminy wnoszenia uwag, zmian i akceptacji uwzględnia umowa).
6) W trakcie realizacji usługi Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany terminów przewidzianych w harmonogramie zajęć z zachowaniem odpowiedniego wyprzedzenia czasowego na powiadomienie o tym Wykonawcy, tj. 3 dni przed rozpoczęciem zajęć.
7) Zamawiający dopuszcza aktualizację harmonogramu  przez Wykonawcę (dotyczy wszystkich elementów harmonogramu)z zachowaniem odpowiedniego wyprzedzenia czasowego na powiadomienie o tym Zamawiającego, tj. nie później niż 5 dni przed terminem, który będzie podlegał aktualizacji. Wyjątek od zachowania tego terminu może stanowić wystąpienie działania siły wyższej oraz innych uzasadnionych przypadków.
8) Zajęcia w ramach kursu muszą odbywać się w dni robocze (z wyłączeniem weekendów); zajęcia muszą być realizowane w godzinach pracy osób biorących
w nich udział; godziny kursu dla poszczególnych grup szkoleniowych muszą być realizowane w godzinach pracy poszczególnych jednostek, w których zatrudnione są osoby objęte wsparciem. Wykonawca zaproponuje osobom biorącym udział w kursie terminy do wyboru z puli zaplanowanych w harmonogramie terminów dla grup na danym poziomie. W przydzielaniu osób do grup Wykonawca musi uwzględnić potrzeby i możliwości czasowe zgłaszane przez w/w osoby. Terminy zajęć dla poszczególnych grup mogą się pokrywać pod warunkiem zapewnienia przez Wykonawcę wystarczającej liczby lektorów prowadzących zajęcia.
9) Wykonawca odpowiedzialny jest za opracowanie programu kursu oraz planu osiągnięcia efektów uczenia. Program kursu oraz plan osiągnięcia efektów uczenia zostaną przekazane Zamawiającemu nie później niż do 14dni po podpisaniu umowy, przed terminem rozpoczęcia pierwszej edycji/grupy zajęciowej. Program kursu musi być dostosowany do odpowiednich przepisów prawa (jeżeli przedmiot kursu jest regulowany przepisami prawa). Zamawiający akceptuje program kursu(terminy wnoszenia uwag, zmian i akceptacji uwzględnia umowa).
10) Przez program kursu Zamawiający rozumie szczegółowy program opracowany zgodnie z wymogami dla organizacji kursu języka angielskiego dla danego poziomu umiejętności językowych osób biorących udział w kursie. 
Przez plan osiągnięcia efektów uczenia się Zamawiający rozumie dokument opracowany zgodnie z Załącznikiem nr 6 do Regulaminu wyboru projektów dla działania FESL.05.14 – Podstawowe informacje dotyczące uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektów współfinansowanych z EFS+.
11) Wykonawca zapewni, że kurs języka angielskiego prowadzony będzie nie tylko
w formie wykładów, ale również ćwiczeń z wykorzystaniem nowoczesnych technik komunikacji (w szczególności forma warsztatu, case study, dyskusje, praca w podgrupach, wymiana doświadczeń pomiędzy osobami biorącymi udział w kursie).
12) Wykonawca określa warunki ukończenia kursu przez osoby biorące w nim udział. Czynności te należy wkalkulować w cenę oferowaną za realizację przedmiotu zamówienia.
13) Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia procesu rejestracji osób wskazanych przez Zamawiającego do udziału w kursie.
14) Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia w formule online
wstępnego badania poziomu kompetencji językowych (pretestu) osób biorących udział w kursie oraz podziału ich na grupy zgodnie z poziomem umiejętności językowych.
15) Wykonawca w ciągu 5 dni od podpisania umowy przekaże Zamawiającemu formularz rejestracyjny/link do formularza rejestracyjnego oraz link do pretestu, które Zamawiający prześle osobom biorącym udział w kursie.
16) Wyniki badania poziomu kompetencji językowych Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w formie zestawienia do 21dni po podpisaniu umowy. Zestawienie musi zawierać w szczególności podsumowanie wyników pretestu, imiona i nazwiska uczestników, określenie poziomu kompetencji językowych.
17) Wykonawca jest odpowiedzialny za opracowanie szczegółowych informacji organizacyjnych dotyczących realizacji zajęć dla uczestników, za przydział osób biorących udział w kursie do poszczególnych edycji/grup szkoleniowych
z uwzględnieniem ich indywidualnych potrzeb i możliwości czasowych, organizacyjnych itp.
18) Wykonawca przekaże Zamawiającemu propozycję podziału osób biorących udział w kursie na edycje/grupy zajęciowe do21 dni po podpisaniu umowy.
19) Zamawiający zobowiązany jest poinformować osoby biorące udział w kursie
o wynikach pretestu, przyporządkowaniu do danej grupy oraz proponowanych terminach realizacji zajęć nie później niż 21 dni po podpisaniu umowy.
20) Po zakończeniu kursu Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia badania uzyskania kwalifikacji/kompetencji językowych dla osób biorących udział w kursie w celu sprawdzenia poziomu nabycia/wzrostu kompetencji językowych w/w osób. Wyniki badania zestawione z wynikami pretestu Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w formie raportu w wersji elektronicznej lub papierowej do 7dni od zakończenia kursu. Raport musi zostać opatrzony stosownym podpisem Wykonawcy.
21) Wykonawca wydaje dokumenty poświadczające uczestnictwo w wybranej formie wsparcia będące:
· imiennym zaświadczeniem poświadczającym uczestnictwo w kursie, które będzie zawierać m.in. informację o dofinansowaniu kursu w ramach UE, dane uczestnika (imię i nazwisko), nazwę kursu, czas trwania, liczbę godzin, poziom kursu, opis kompetencji/kwalifikacji zgodnie z CEFR, dane organizatora, program kursu, efekty uczenia się oraz datę wystawienia dokumentu, podpis szkolącego. Wykonawca przekaże wzór w/w dokumentu do akceptacji Zamawiającego.
· imiennym certyfikatem/ zaświadczeniem/ świadectwem/ potwierdzającym ukończenie formy wsparcia i nabycie kompetencji/ kwalifikacji w danym zakresie, jeżeli wynika to z odrębnych przepisów.
22) Wykonawca przekaże Zamawiającemu kserokopię zaświadczeń i/lub innych dokumentów świadczących o ukończeniu kursu przez poszczególne osoby
w terminie do 7dni od zakończenia realizacji poszczególnych edycji/grup zajęciowych.
23) Wykonawca zobowiązany jest przekazać każdej osobie biorącej udział w kursie odpowiednio oznakowane materiały szkoleniowe, w tym artykuły piśmiennicze(m.in. notes A4 z okładką, długopis z wymiennym wkładem, ołówek z gumką) oraz pendrive (min.  64Gb). Specyfikacja materiałów szkoleniowych będzie opracowana przez Wykonawcę zgodnie z zaleceniami Zamawiającego i przez niego akceptowana. Zamawiający preferuje materiały wykonane zgodnie z ideą zrównoważonego rozwoju. Wykonawca dostarczy Zamawiającemu dodatkowy komplet w/w materiałów szkoleniowych w celach kontrolnych.
Wykonawca dostarczy w/w materiały osobom biorącym udział w kursie nie później niż podczas pierwszych zajęć stacjonarnych.
24) Materiały dydaktyczne powinny zostać opracowane w języku angielskim oraz
w języku polskim, jeśli jest to niezbędne dla osób o niższym zaawansowaniu językowym. Materiały dydaktyczne muszą spełniać kryteria dostępności określone w ustawie o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji Mobilnych podmiotów publicznych z dnia 4 kwietnia 2019 roku (t.j.Dz.U.z2023r., poz. 1440) oraz w Standardach dostępności dla polityki spójności 2021 -2027 stanowiących Załącznik nr 2 do Wytycznych dotyczących realizacji zasad Równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027 (Standard cyfrowy, Rozdział 3. Dokumenty elektroniczne oraz Standard informacyjno-promocyjny, Rozdział 3 Materiały. Informacja pisana). W szczególności uwzględnia: czcionki w rozmiarze 12 pkt. i ewentualnej możliwości regulacji jej wielkości, czcionka bezszeryfowa, np. Lato, Calibri, Arial, stosowanie kontrastów ułatwiających odczytanie informacji osobom słabo widzącym, wyrównywanie tekstu do lewego marginesu, odstęp między wersami w zakresie 1,15-1,5. Materiał w formie prezentacji multimedialnej (jeżeli dotyczy) powinien zostać przekazany w postaci pliku zapisanego w rozszerzeniu .ppt/pptx/pptm oraz w wersji „tagowanego” pliku PDF (dostępnego)”.
W szczególności uwzględnia: czcionka bezszyfrowa, minimum 18-20 punktów. Wykonawca przekaże wzór prezentacji Zamawiającemu do akceptacji.
25) Wykonawca zapewni możliwość konsultowania z prowadzącymi kurs tematów omawianych podczas zajęć oraz opieki merytorycznej i dydaktycznej nad osobami biorącymi udział w kursie.
26) Wykonawca zobowiązany jest do sporządzenia dokumentacji z przeprowadzonych zajęć potwierdzającą realizację usługi:
a) w formie stacjonarnej, w tym m.in. prowadzenia list obecności w każdym dniu realizacji zajęć, list odbioru cateringu, wykonanie dokumentacji zdjęciowej (m.in. oznaczenia sali szkoleniowej, usługi cateringowej, materiałów szkoleniowych, zdjęć uczestników za ich zgodą) oraz innych dokumentów wskazanych przez Zamawiającego. 
b) w formie zdalnej, w tym m.in. wygenerowaną listę/raport logowań uczestników poszczególnych grup zajęciowych, która stanowić będzie potwierdzenie uczestnictwa w zajęciach osób biorących udział w kursie; zrzuty ekranu potwierdzające realizację obowiązków informacyjno-promocyjnych oraz innych dokumentów wskazanych przez Zamawiającego, jeśli wystąpi taka potrzeba;
c) dziennika zajęć dla każdej z grup, którego wzór zostanie ustalony z Zamawiającym.
d) list odbioru materiałów szkoleniowych,
e) anonimowych ankiet ewaluacyjnych dotyczących zajęć przygotowanych dla uczestników w formie elektronicznej/tradycyjnej (w zależności od formy zajęć), zgodnie ze wzorem zaakceptowanym przez Zamawiającego, i przeprowadzonych w każdym miesiącu realizacji usługi. Podsumowanie ankiet oraz oryginały ankiet muszą zostać przekazane Zamawiającemu.
f) innych dokumentów wskazanych przez Zamawiającego w zależności od potrzeb.
27) Wykonawca dostarczy Zamawiającemu, w sposób uzgodniony z Zamawiającym, dokumentację potwierdzającą realizację usługi, określoną w rozdziale II. ust. 2. pkt 26), do 5 dni od zakończenia ostatniej edycji zajęć w każdym miesiącu realizacji usługi.
28) Ogólne wymagania dla Wykonawcy w zakresie organizacji zajęć w formie zdalnej stanowią zbiór standardowych wymagań dotyczących organizacji szkoleń
w formie online i obejmują w szczególności: przeprowadzenie próbnej emisji
w celu sprawdzenia platformy, zapewnienie najwyższej staranności przy realizacji webinarium, wykorzystanie narzędzi takich jak prezentacje, pokazy filmów, ankiety, czaty i udostępnianie ekranu w celu interakcji z uczestnikami, zapewnienie wysokiej jakości transmisji dźwięku i obrazu w czasie rzeczywistym, angażowanie uczestników, stabilność platformy.
29) W zakresie technicznym Wykonawca musi zapewnić uczestnikom
w szczególności:
a) możliwość dołączenia do wydarzenia za pośrednictwem przeglądarki internetowej lub dedykowanej aplikacji;
b) możliwość korzystania z czatu;
c) landingpages z zaproszeniem i informacjami umożliwiającymi poprawną rejestrację; 
d) obsługę telefoniczną w razie problemów z dostępem do platformy; 
e) możliwość widoku kilku okienek transmisji (np. wykład prelegenta; tłumaczenie migowe, jeśli dotyczy; podgląd prezentacji multimedialnej, podgląd udostępnionego pulpitu komputera, podgląd moderowanego chatu z uczestnikami szkolenia) oraz możliwość zarządzania okienkami transmisji.
30) Ponadto Wykonawca musi zapewnić w szczególności:
a) wygenerowaną listę/raport logowań uczestników poszczególnych grup zajęciowych potwierdzającą uczestnictwo w zajęciach osób biorących udział\
b) w kursie; lista będzie przekazywana Zamawiającemu zgodnie z ustalonymi terminami przekazywania dokumentów potwierdzających realizację usługi;
c) oprawę graficzną i odpowiednie oznakowanie w zakresie informowania
o źródłach finansowania szkolenia (uzgodnione z Zamawiającym);
d) wywiązanie się z obowiązków związanych z przetwarzaniem danych osobowych uczestników.
31) Wykonawca zobowiązany jest zapewnić realizację usługi zgodnie
z uwzględnieniem specjalnych potrzeb osób biorących udział w kursie, jeśli takie zostaną zgłoszone.
32) Osoby biorące udział w kursie mogą zrezygnować z kursu do 6 godziny kursu.
W takiej sytuacji Zamawiający przewiduje zastępstwo za osobę rezygnującą. Wobec nowych osób Wykonawca ma obowiązek realizacji wszystkich zobowiązań, które przewidziane są w ramach usługi dla osób biorących udział w kursie,
a ponadto ma obowiązek umożliwienia nowym osobom nadrobienia brakujących godzin (np. w innej grupie o tym samym poziomie).

3. Kadra:
1) Do realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca zapewni wykwalifikowaną kadrę dydaktyczną o kwalifikacjach odpowiadających rodzajowi zamawianego szkolenia (szczegóły w Rozdziale V), gwarantując wysoki poziom merytoryczny szkolenia.
2) Zamawiający dopuszcza zmianę osoby/osób prowadzących kurs, na wniosek Wykonawcy, jedynie, gdy wykształcenie i doświadczenie nowo proponowanej osoby będzie takie samo lub wyższe od doświadczenia wymaganego przez Zamawiającego. Wykonawca może dokonać zmiany osoby po wcześniejszym przedstawieniu Zamawiającemu informacji o proponowanej zmianie wraz
z wyjaśnieniem przyczyn proponowanej zmiany i uzyskaniem zgody/akceptacji Zamawiającego. Wykonawca jest zobowiązany pisemnie powiadomić Zamawiającego najpóźniej 3 dni przed zmianą.
3) W szczególnie uzasadnionych i niemożliwych do przewidzenia przypadkach Wykonawca ma prawo przełożyć zajęcia poprzez pisemne powiadomienie Zamawiającego w przypadku niemożności świadczenia zajęć przez lektora prowadzącego z przyczyn losowych wykluczających przeprowadzenie zajęć zgodnie z harmonogramem i braku możliwości zapewnienia zastępstwa za tę osobę.
4) Wykonawca zapewnia obsługę administracyjną i techniczną kursu oraz obecność przedstawiciela Wykonawcy przez cały czas trwania zajęć w ramach kursu. Zamawiający dopuszcza, aby przedstawicielem Wykonawcy była osoba prowadząca zajęcia w ramach kurs, która zabezpieczy kwestie organizacyjne (m.in. przygotowanie dokumentacji potwierdzającej realizację usługi, wygenerowanie raportu z logowań, przekazanie ankiet oraz innych obowiązków Wykonawcy wynikających z umowy).
5) Wykonawca każdorazowo na żądanie Zamawiającego jest zobowiązany do przeprowadzenia ankietowego badania satysfakcji z prowadzonych zajęć wraz
z podsumowaniem.
6) Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany osoby prowadzącej szkolenie
w kolejnych edycjach, jeżeli ponad 50% osób biorących udział w zajęciach dla danej grupy szkoleniowej wyrazi opinię negatywną (opinia wyrażona m.in.
w formie ankiety po zajęciach w ramach kursu, zgłoszenie do Zamawiającego, Wykonawcy lub przedstawiciela Wykonawcy w trakcie danej formy wsparcia). Wykonawca zobligowany jest zapewnić nową osobę prowadzącą o doświadczeniu takim samym lub wyższym od doświadczenia wymaganego przez Zamawiającego
w postępowaniu.
4. Badanie kompetencji:
1) Wykonawca jest zobowiązany do przeprowadzenia procesu (badania) uzyskania kwalifikacji, kompetencji oraz efektów uczenia się poszczególnych osób biorących udział w szkoleniu zgodnie z terminami ujętymi w rozdziale II OPZ. Przez przeprowadzenie badania Zamawiający rozumie przeprowadzenie wszystkich czynności zgodnie z zapisami z Załącznika nr 6 do Regulaminu wyboru projektów dla działania FESL.05.14 – Podstawowe informacje dotyczące uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektów współfinansowanych
z EFS+ (w szczególności sporządzenie raportu podsumowującego postawione cele, tj. jakie efekty uczenia się zostały osiągnięte w trakcie szkolenia).
5. Obowiązki w zakresie informacji i promocji:
1) Wykonawca zobowiązany jest informować osoby uczestniczące w kursie
o źródłach finansowania projektu, na potrzeby którego realizowane jest niniejsze zamówienie, zgodnie z formułą przekazaną przez Zamawiającego.
2) Wykonawca zobowiązany jest m.in. do:
· oznaczenia logotypami każdej dokumentacji związanej z realizacją przedmiotu zamówienia (w tym w szczególności materiały dydaktyczne, listy obecności, dzienniki zajęć itd.) zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiającego oraz zapisami Podręcznika wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata2021-2027w zakresie informacji i promocji,
· oznaczenia miejsca, w którym odbywać będą się zajęcia stacjonarne, zgodnie z instrukcjami przekazanymi przez Zamawiającego oraz zapisami Podręcznika wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027w zakresie informacji i promocji. Wykonawca odpowiada za druk materiałów informacyjnych, tj. m.in. plakatu A-3 w kolorze, oznaczenia sali, agendy (jeśli dotyczy).
· zastosowania odpowiedniego oznakowania podczas zajęć zdalnych zgodnie z w/w Podręcznikiem oraz wskazówkami Zamawiającego.
6. Kontrola:
1) Zamawiający zastrzega sobie prawo do niezapowiedzianej kontroli i nadzoru wykonywanych przez Wykonawcę usług (przebiegu, sposobu prowadzenia oraz efektywności zajęć dydaktycznych i frekwencji uczestników oraz wglądu do prowadzonej dokumentacji). Kontroli dokonać może: Zamawiający, Instytucja Pośrednicząca - Wojewódzki Urząd Pracy w Katowicach oraz inne uprawnione do tego podmioty, w zakresie prawidłowości realizacji przedmiotu zamówienia.
W związku z tym, w razie konieczności, Wykonawca udostępni kontrolującym wgląd we wszystkie dokumenty związane z realizacją zamówienia, w tym dokumenty finansowe oraz dokumenty w formie elektronicznej związane
z realizacją umowy.
2) Świadczenie usługi przez Wykonawcę będzie przebiegać na warunkach określonych w niniejszym dokumencie oraz w umowie zawartej między Wykonawcą a Zamawiającym.
7. Zastrzeżenia Zamawiającego:
1) Wykonawca zobowiązany jest do stosowania zapisów zawartych w:
· Załączniku nr 6 do Regulaminu wyboru projektów dla działania FESL.05.14 –Podstawowe informacje dotyczące uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektów współfinansowanych z EFS+. Załącznik stanowi integralny element opisu przedmiotu zamówienia;
· Podręczniku wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021- 2027 w zakresie informacji i promocji, w zakresie opisanym w dziale II, ustęp 20, punkt a i b;
· wytycznych dotyczących realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, Załącznik nr 2. Standardy dostępności dla polityki spójności 2021-2027 w zakresie opisanym w dziale II, ustęp 17, punkt i.
2) minimalne wymagania dotyczące przetwarzania danych osób biorących udział
w szkoleniu oraz zasady ich realizacji w zamówieniu będzie określać Umowa powierzenia przetwarzania danych.
3) W przypadku zdarzeń losowych dotyczącej którejkolwiek ze Stron, które uniemożliwiają realizację zajęć w ramach kursu zgodnie z harmonogramem, możliwa jest zmiana terminu realizacji danych zajęć w ramach kursu bez ponoszenia kosztów przez Zamawiającego; o zaistniałej sytuacji losowej strony informują się telefonicznie oraz pisemnie i wspólnie ustalają nowy termin zajęć.
4) Zamawiający oświadcza, że powyższa usługa ma charakter usługi kształcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego oraz jest w całości finansowana ze środków publicznych zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dn. 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 775 ze zm.).
5) Zamawiający oświadcza, że środki wydatkowane na szkolenie w całości pochodzą ze środków publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

III. Wymagania dotyczące zapewnienia usługi cateringowej
1. Wykonawca zapewni uczestnikom kursu usługę cateringową (w tym serwis kawowy)
z wykorzystaniem produktów spożywczych wytworzonych zgodnie z ideą zrównoważonego rozwoju, w tym w szczególności: 
1) kawa z ekspresu (min. 2 porcje/os; przygotowana na miejscu; kawa musi pochodzić z upraw fairtrade), 
2) herbata w saszetkach (min. 2 porcje/os.) podana w estetycznym opakowaniu (puszka metalowa, pudełko drewniane itp.; min. 3 smaki: czarna, owocowa, zielona; wrzątek może być dostępny w podpisanych termosach/warnikach;),  
3) świeże mleko do kawy (min.  3 rodzaje do wyboru: zwykłe, bez laktozy, roślinne),  
4) cukier biały i brązowy w jednorazowych, papierowych saszetkach,  
5) cytryna do herbaty (świeże plastry),
6) ciasteczka kruche mix (mieszanka drobnych, świeżo pieczonych ciasteczek, min. 100 gram/os.),
7) przekąski wytrawne (6 szt./os., 6 rodzajów, w tym wegańskie i bezglutenowe);
8) paluszki słone 20g/os;
9) woda gazowana w szklanych butelkach (min. 100 ml/os),  
10) woda niegazowana w szklanych butelkach (min. 250 ml/os), 
11) zastawa porcelanowa – filiżanki, spodki, talerzyki (min. 2 szt. / 1osobę), sztućce
ze stali nierdzewnej – łyżeczki, widelczyki (min. po 2 szt./1 osobę), szklanki do napojów (min. 1 szt./1 osobę), serwetki gastronomiczne.
12) poczęstunek serwowany w formie bufetowej,
13) obsługę,
14) zapewnienie wyżywienia dla osób ze szczególnymi potrzebami żywieniowymi
w sytuacji, gdy takie potrzeby zostaną zgłoszone przez Zamawiającego lub osoby objęte wsparciem.
2. Zastrzeżenia Zamawiającego:
1) Wykonawca sprawuje nadzór nad usługą cateringową. Składniki serwisu kawowego i poczęstunku powinny być uzupełniane aż do wyczerpania przewidzianego zakresu, przestrzeń bufetowa uporządkowana.
2) Wykonawca ma obowiązek zabezpieczyć do 10% posiłków w ramach umowy dla osób ze specjalnymi potrzebami żywieniowymi: dieta bezglutenowa, dieta bez laktozy, dieta wegetariańska itp.
3) Wykonawca zapewni ograniczenie dostarczania produktów pakowanych do jednorazowych naczyń, wykorzystanie produktów sezonowych.
4) Wykonawca dostosuje się do uwag i wskazówek zgłaszanych przezZamawiającego w kontekście sposoby realizacji oraz jakości usługi cateringowej.

IV. Wymagania dotyczące organizacji edycji/grup szkoleniowych w ramach kursu

1. Liczba grup/edycji: 36 grup szkoleniowych (edycji)
2. Maksymalna liczba uczestników kursu: 150 osób.
3. Liczba osób: 2 - 5 osób/1 grupa szkoleniowa (edycja). Wykonawca musi uwzględnić zróżnicowanie liczebne grup, jednocześnie uwzględniając poziom kompetencji językowych osób biorących udział w kursie.
4. Ostateczną liczbę osób w poszczególnych grupach Wykonawca określi na podstawie wyników pre-testu i podzieleniu na grupy szkoleniowe osób biorących udział w kursie
z uwzględnieniem poziomu ich kompetencji językowych.
5. Liczba osób w grupie może ulec zmianie, jeśli wystąpi uzasadniona potrzeba ze strony Zamawiającego.
6. Zamawiający dopuszcza zmiany osób zgłoszonych do udziału w kursie zgodnie
z Regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w projekcie pn. Wsparcie kompetencyjne kadr administracji publicznej w Aglomeracji Beskidzkiej - ETAP I współfinansowanym ze środków Unii Europejskiej w ramach Fundusze Europejskie dla Śląskiego 2021-2027 (Europejski Fundusz Społeczny+) dostępnym na stronie internetowej Zamawiającego.
7. Kurs odbywać się będzie zgodnie z harmonogramem realizacji usługi zaakceptowanym przez Zamawiającego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się zmiany
w harmonogramie po uzgodnieniu przez obie strony.
8. W przypadku nieobecności osoby biorącej udział w kursie na danych zajęciach, Wykonawca zobowiązany jest przekazać nieobecnemu uczestnikowi materiały dydaktyczne.
9. Wykonawca jest zobowiązany przekazywać Zamawiającemu informację
o każdorazowej nieobecności osób biorących udział w kursie.
10. Wykonawca zapewni również możliwość odpracowania nieobecności na zajęciach poprzez dołączenie uczestnika do zajęć zaplanowanych dla innej grupy będącej na tym samym poziomie.
11. W razie zgłoszonej potrzeby uczestnika Wykonawca zapewnia możliwość indywidualnych konsultacji z lektorem (np. podczas kolejnych zajęć, w czasie przerwy, pod koniec zajęć).
12. Zamawiający nie ponosi kosztów wynagrodzenia za dodatkowe, indywidualne zajęcia.
13. Zamawiający wymaga wygenerowania stałego linku dla każdej z grup, który będzie wykorzystywany przez cały okres kursu.
14. Wykonawca jest zobowiązany przekazać osobom biorącym udział w kursie linki do logowania na zajęcia w formie zdalnej nie później niż 7 dni przed terminem pierwszych zajęć ujętych w harmonogramie realizacji kursu.
15. Zamawiający zastrzega sobie prawo zorganizowania mniejszej liczby grup/edycji kursu
z zastrzeżeniami ujętymi w rozdziale I pkt 6.
16. Czas trwania jednorazowych zajęć dla edycji/grupy szkoleniowej:
a) Prowadzonych w trybie zdalnym:
2 x 1,5 godziny/tydzień (przy czym 1 godzina= 60minut).
b) Prowadzonych w trybie stacjonarnym (forma warsztatu; z możliwością regulacji przerw między zajęciami):
5 spotkań (każde po3 godziny) w okresie realizacji umowy (przy czym 1 godzina= 60 minut).
17. Zajęcia muszą być realizowane w godzinach pracy jednostek, w których zatrudnione są osoby biorące udział w kursie.
18. Wykonawca zapewni prowadzenie zajęć stacjonarnych przez lektorów polskich
i natywnych.
19. Wykonawca zapewni udział native speakera w min. 20% maksymalnej, całkowitej liczby godzin kursu. Liczba godzin dla poszczególnych grup powinna być dostosowana do ich poziomu językowego.
20. W ramach realizacji szkolenia Wykonawca zobowiązany jest do wdrożenia działań na rzecz grupy docelowej ukierunkowanych na:
1) rozwój praktycznych kompetencji językowych umożliwiających samodzielną
i efektywną komunikację w szczególności w pracy zawodowej osób biorących udział w kursie,
2) wdrożenie metod nauczania i technik pracy dostosowanych do potrzeb osób biorących udział w kursie,
3) podniesienie kompetencji językowych osób biorących udział w kursie,
4) poszerzenie zasobu słownictwa, w tym specjalistycznego dla profilu biznesowego oraz zawodowego osób biorących udział w kursie,
5) rozwój umiejętności tworzenia oraz interpretowania treści w języku angielskim (m.in. korespondencja formalna i nieformalna w języku obcym, przygotowywanie stanowisk, a także słownictwo branżowe spotykane w dokumentach urzędowych),
6) nabycie właściwych nawyków językowych,
7) zwiększenie pewności siebie w sytuacjach zawodowych wymagających użycia języka obcego.
8) zapewnienia zestawu narzędzi szkoleniowych do pracy podczas zajęć zdalnych, stacjonarnych oraz do pracy indywidualnej, w tym narzędzi multimedialnych.

V. Wymagania dotyczące lektorów:
1. Minimalne wymagania dotyczące kwalifikacji i doświadczenia (obligatoryjne):
1) Lektor polski:
· Potwierdzenie kompetencji językowych (np. wykształcenie wyższe kierunkowe
z zakresu filologii angielskiej lub lingwistyki stosowanej lub certyfikat językowy
na poziomie min. zaawansowanym),
· Minimum 3-letnie doświadczenie w prowadzeniu zajęć dydaktycznych z języka angielskiego dla osób dorosłych,
· doświadczenie w prowadzeniu co najmniej 200 godzin zajęć dydaktycznych dla osób dorosłych w formie kursów grupowych z języka angielskiego.
2)  Native speaker
· co najmniej 5-letnie doświadczenie w nauczaniu języka angielskiego;
· doświadczenie w prowadzeniu co najmniej 200 godzin zajęć dydaktycznych dla osób dorosłych w formie kursów grupowych z języka angielskiego.
2. Pożądane kompetencje dodatkowe lektorów:
· Ukończony kurs lub studia pedagogiczne potwierdzające przygotowanie doprowadzenia zajęć dydaktycznych, wyższe wykształcenie i międzynarodowe certyfikaty i dyplomy uprawniające do nauczania języka angielskiego, np. CELTA, DELTA lub TEFL;
· Doświadczenie w realizacji kursów językowych z uwzględnieniem języka angielskiego biznesowego;
· Doświadczenie w pracy z grupami zróżnicowanymi społecznie i zawodowo,
· Umiejętność prowadzenia zajęć o charakterze warsztatowym.
3. Wymagania dotyczące prowadzenia zajęć oraz wizerunku lektorów:
1) w zakresie organizacji i merytoryki:
· sprawnego i profesjonalnego przeprowadzenia kursu,
· umiejętnego rozwiązywania trudnych sytuacji, które mogą pojawić się
w trakcie kursu,
· utrzymywania dobrego kontaktu z osobami biorącymi udział w kursie;
· realizacji zaplanowanego programu kursu przy jednoczesnej elastyczności na wynikające w trakcie kursu sytuacje;
· efektywnego angażowania osób biorących udział w kursie w prace grupy;
· wykorzystania nowoczesnych, aktywnych technik prowadzenia kursu;
· przekazywania treści poprawnych merytorycznie.
	2)  w zakresie wizerunku:
· nawiązania kontaktu z grupą,
· umiejętności skupiania na sobie uwagi,
· identyfikacji potrzeb szkoleniowych,
· udzielania informacji zwrotnej,
· przekazywania treści merytorycznych w sposób zrozumiały dla uczestników kursu,
· dostosowania języka do odbiorców,
· aktywnego słuchania, znajomości technik aktywnego słuchania,
· jasnego formułowania przekazu,
· spójności komunikatów werbalnych i niewerbalnych,
· naturalnej gestykulacji,
· estetycznego ubioru, dostosowanego do sytuacji,
· estetycznego wyglądu zewnętrznego,
· poprawności i kultury języka,
· wypowiedzi z zachowaniem języka równościowego,
· starannie przygotowanych materiałów edukacyjnych,
· widocznego zaangażowania.

Podsumowanie:
· Liczba osób do przeszkolenia:150osób,
· Liczba edycji: 36 grup szkoleniowych (edycji),
· Liczba godzin dla grupy/osoby: 80h, w tym 65 godzin zrealizowanych w trybie zdalnym i 15 godzin zrealizowanych w trybie stacjonarnym,
· Maksymalna liczba godzin: 2880, w tym 2340 godzin zrealizowanych w trybie zdalnym i 540 godzin zrealizowanych stacjonarnie
· Osoby prowadzące: min.6 osób skierowanych do prowadzenia zajęć oraz zagwarantowane zastępstwo w sytuacji wystąpienia zdarzeń losowych.
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