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Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest wykonanie ustugi polegajgcej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu
cyklu dwoch dwudniowych szkolen dla czterech grup pracownikéw na temat: ,Praktyczne aspekty
funkcjonowania SL2014 — warsztaty dla opiekundéw projektéw”, adresowanych do pracownikéw
weryfikujagcych wnioski o platnosé¢ i dokonujacych kontroli w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, zaangazowanych w realizacje RPO WiM
2014-2020.

Wykonawca zrealizuje ustuge szkoleniowg zgodnie z ponizszym minimalnym zakresem tematycznym
szkolenia:

1. System SL2014 — gléwne narzedzie do raportowania i komunikowania si¢ z Beneficjentem

- uprawnienia w systemie po stronie Instytucji i Beneficjenta.

2. Umowa o dofinansowanie projektu w systemie SL2014

- jak wprowadzac¢ zmiany na umowie wymagajgce i niewymagajgce aneksu,

- skutki dla rozliczania projektéw powigzania wnioskéw o ptatnos¢ z aktualnym budzetem pod umowag,
- wprowadzanie zmian do umowy o dofinansowanie — zakres mozliwych zmian.

3. Praca w systemie SL2014 od strony Instytuciji

- praktyczne wykorzystanie Modutu Korespondencja - prowadzenie korespondencji z Beneficjentem
przez pracownika IP,

- analiza i zatwierdzanie zmian w Harmonogramie ptatno$ci — case study,

- informacje o zamdwieniach i konkurencyjnym wyborze wykonawcy — gdzie znalez¢ te informacje
w zaleznosci od statusu prawnego Beneficjenta?

- Baza personelu — jak jg sprawdza¢, czego zgda¢ od Beneficjenta, co mozna poprawic?

4. Przygotowanie wniosku o ptatnos$¢ od strony beneficjenta — czyli jak to sie dzieje i gdzie jest
przestrzen na btedy?

5. Zaméwienia publiczne a system SL2014

- zgtaszanie informacji o ogtoszeniach zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi wraz z zatgcznikami,

- przestanie informacji o podpisanych kontraktach wraz z zatgcznikami,

6. Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ (obowiazki, mozliwosci, kompetencje) — case study

- przypisanie sie do projektu,

- nadanie numeru wnioskowi o ptatnos¢,

- procedura wycofania wniosku o ptatnosé¢,

- podglad wniosku a edycja wniosku, status wniosku,

- wybdr, pozyskanie i analiza dokumentéw w ramach proby - na przyktadzie projektu,
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- jak czytac¢ wnioski o ptatnos$¢, aby wychwyci¢ czy projekt jest realizowany prawidtowo,

- uzupetnienie karty weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ wraz z listg sprawdzajaca,

- przestanie wniosku do poprawy wraz z wystaniem informacji o weryfikacji wniosku o ptatnosc,

- poprawa wniosku przez Beneficjenta i ponowna weryfikacja kolejnej wersji wniosku o ptatnosc,

- zakonczenie weryfikacji poprzez zatwierdzenie poprawionego lub skorygowanego wniosku o ptatnos¢
wraz z wystaniem informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatno$¢ do Beneficjenta,

- rozliczenie dofinansowania wydatkéw kwalifikowalnych przekraczajgcego wysokos¢ wyptaconej
zaliczki,

- rozliczenie wniosku konhcowego,

- zgtoszenie wniosku do certyfikaciji.

7. Korekty wniosku w systemie SL2014

- w jakich sytuacjach nakfada sie korekty,

- korekty wnioskéw po certyfikacji, np. zmiana w zrodtach finansowania,

- rejestr obcigzen,

- sposob tworzenia korekt wnioskdéw o ptatnosé.

8. Najczesciej wystepujace problemy merytoryczne i techniczne zwigzane z obstuga
i zatwierdzaniem wnioskow o ptatnos¢ w SL2014

- odwrocony VAT,

- regufa proporcjonalnosci,

- inne.

2. MIEJSCE SZKOLENIA

Obiekt na terenie miasta Olsztyna zapewnia Wykonawca.

3. TERMIN SZKOLENIA

Miedzy 20 maja — 31 maja 2019 r.

Wykonawca w formularzu ofertowym wskaze w podanym wyzej zakresie dat, cztery dni robocze

(od poniedziatku do pigtku), jako termin realizacji szkolenia, przez wskazanych w formularzu ofertowym

treneréw gdzie:

- Itermin —to dwa nastepujgce po sobie dni robocze w przedziale czasowym od 20 do 31 maja (dwie
grupy szkoleniowe)

- Il termin — to dwa nastepujgce po sobie dni robocze w przedziale czasowym od 20 do 31 maja

(dwie grupy szkoleniowe)

4. CZAS SZKOLENIA

1. Jeden dzien szkoleniowy wynosi 8 h dydaktycznych, gdzie jedna godzina szkoleniowa réwna sie
45 minut.
2. W czasie szkolenia przewidziane sa:
- jedna przerwa 30-to minutowa,

- dwie przerwy 15-to minutowe.
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3. Szkolenie powinno zostac zrealizowane w dni robocze, tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach:
08.00-15:00.

5. LICZBA OSOB / UCZESTNICY SZKOLENIA

Od 55 do 70 pracownikéw w podziale na dwa terminy (w kazdym terminie realizacja szkolenia dla dwéch
grup). Kazda z grup bedzie liczyta maksymalnie 18 osob.

Szkolenie powinno by¢ zrealizowane odrebnie w dwdch grupach szkoleniowych po dwa dni szkoleniowe
dla kazdej z grup i powinno obejmowac zakres tematyczny jednego zamowienia.

Uczestnikami szkolenia bedg pracownicy weryfikujgcy wnioski o ptatnos¢ i dokonujgcy kontroli Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, zaangazowani w realizacje
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

Zakfada sie przeszkolenie maksymalnie 70 os6b a minimalnie 55 oséb.

6. FORMA SZKOLENIA

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone metodg wykiadowg oraz warsztatowg z elementami
praktycznymi w oparciu o prezentacje systemu SL2014 (trenerzy muszg posiada¢ uprawnienia
do systemu SL2014, tak aby moc zalogowac sie do systemu SL2014 i w praktyce wskazaé uczestnikom
funkcjonowanie poszczegodlnych zaktadek systemu SL2014 wraz z oméwieniem najczestrzych

probleméw w nich wystepujacych).

7. OBOWIAZKI WYKONAWCY SZKOLENIA

1. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwoch trenerow  posiadajgcych  uprawnienia
i dostep do logowania w systemie SL2014, doswiadczenie w przeprowadzeniu minimum 5 szkolen

odpowiadajgcych tematyce bedacej przedmiotem zamdwienia 1. Praktyczne aspekty

funkcjonowania SL2014, ktére byly przeprowadzone w okresie od 01.01.2018 r. do terminu

skfadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, to w tym okresie. W przypadku
zaistnienia okolicznosci, z powodu ktérych wskazani trenerzy nie bedg mogli uczestniczy¢
w realizacji przedmiotu umowy, Wykonawca za zgodg Zamawiajgcego moze powierzy¢ wykonanie
przedmiotu umowy innym trenerom o doswiadczeniu nie mniejszym od doswiadczenia
zastepowanych treneréw.

2. Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ liste obecno$ci o0séb uczestniczgcych
w szkoleniu.
Wykonawca zobowigzany jest oznaczy¢ sale\pomieszczenie gdzie bedzie odbywato sie szkolenie.
Wykonawca zobowigzany jest przygotowac prezentacje multimedialng, przygotowac i dostarczyc¢
na miejsce realizacji ustugi materiaty szkoleniowe i poszkoleniowe wraz ze szczegdtowym
programem szkolenia w formie drukowanej dla kazdego uczestnika najp6zniej w dniu rozpoczecia
szkolenia.

5. Na materiatach szkoleniowych, prezentacji, certyfikatach/zaswiadczeniach, ankietach i raporcie

powinny znajdowac sie odpowiednie logotypy — zgodnie z ustaleniami z Zamawiajgcym.
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6. Wzor ankiety ewaluacyjnej, logotypy i inne niezbedne informacje Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpézniej na 5 dni roboczych przed terminem pierwszego szkolenia.

7. Wykonawca jest zobowigzany przekaza¢ Zamawiajgcemu na wskazany w umowie adres poczty
elektronicznej co najmniej na 4 dni robocze przed terminem pierwszego szkolenia projekt
certyfikatow/zaswiadczen oraz harmonogram szkolenia w celu uzyskania ich akceptaciji.

8. Wykonawca jest zobowigzany do uwzglednienia ewentualnych uwag wniesionych przez
Zamawiajgcego do projektu certyfikatow/zaswiadczen oraz harmonogramu szkolenia za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie maksymalnie 1 dnia roboczego od dnia ich
otrzymania oraz przekazania ww. dokumentéw z uwzglednionymi zmianami Zamawiajgcemu na
wskazany adres poczty elektronicznej Zamawiajgcego.

9. Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ wsréod uczestnikdw szkolenia, po zakonczeniu
kazdego dwudniowego szkolenia i w kazdej grupie, badanie na podstawie ankiety ewaluacyjnej
oceniajgcej szkolenie. Po ukonczeniu szkolenia Wykonawca jest zobowigzany przygotowaé
i dostarczy¢é Zamawiajgcemu certyfikaty/zaswiadczenia potwierdzajgce ukohczenie ww. szkolenia
oraz raport poszkoleniowy w wersji papierowej i/lub elektronicznej. Na kazdym certyfikacie/
zaswiadczeniu na odwrocie powinien znajdowac sie zakres merytoryczny szkolenia.

10. Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ jeden egzemplarz materiatdw szkoleniowych
Zamawiajgcemu w celach archiwizacyjnych.

11. Zamawiajgcy na min. 2 dni robocze przed datg rozpoczecia szkolenia poinformuje Wykonawce
0 liczbie os6b biorgcych udziat w szkoleniu.

12. Rekrutacje uczestnikow szkolenia przeprowadzi Zamawiajgcy.

8. WARUNKI LOKALOWE

Obiekt oraz sale/pomieszczenia muszg spetia¢ standard co najmniej trzygwiazdkowego hotelu
(w rozumieniu przepisow § 2 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie
(Dz. U. z 2017, poz. 2166).

W przypadku, gdy prowadzgcy obiekt, w ktérym $wiadczona bedzie ustuga bedgca przedmiotem
zaméwienia, stosuje w odniesieniu do tego obiektu nazwe sugerujgca, iz jest to obiekt hotelarski, obiekt
ten musi spetnia¢ wymagania przewidziane w odniesieniu do obiektow hotelarskich w ustawie z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1553 z p6zn. zm.) oraz w aktach
wykonawczych do tej ustawy, w tym w szczegdlnosci w art. 39 ust. 12 ww. ustawy.

1. Wykonawca zapewni podczas szkolenia obiekt, w ktérym znajdujg sie:

a) dwie sale/pomieszczenia szkoleniowe dla minimum 18 uczestnikéw, w ktérych beda prowadzone
szkolenia, przez cztery dni, w godzinach od 8:00 do 15:00,
b) sala/pomieszczenie, gdzie bedzie wykonywana ustuga gastronomiczna przez cztery dni szkolenia.
2. Sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawce, zeby byty zaakceptowane przez Zamawiajgcego
muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
a) oswietlenie dzienne,

b) dostep do bezprzewodowego Internetu,
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c) nalezytg estetyke pomieszczen, w ktérych odbedzie sie szkolenie, w tym ustawienie miejsc,
siedzgcych, aranzacja wnetrza, umieszczenie materiatéw informacyjnych,
d) nalezyte natezenie sSwiatta tak, aby wyswietlana prezentacje byla czytelna dla wszystkich
uczestnikdéw szkolenia,
e) sale powinny by¢ klimatyzowane lub muszg posiada¢ inne urzadzenia i systemy zapewniajgce
wymiane powietrza i utrzymanie temperatury 18 - 21 ° oraz wilgotno$¢ 45-60%.
3. Obiekt oferowany przez Wykonawce, zeby byt zaakceptowany przez Zamawiajgcego musi spetniaé
nastepujgce warunki:
a) petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,
b) bezptatne toalety,
c) bezptatng szatnie,
d) bezpfatny parking,
f) wi-fi na terenie obiektu,
g) infrastrukture (np. winda, podjazdy) dostosowang do potrzeb os6b z niepetnosprawnosciami.
4. Sale szkoleniowe muszg spetnia¢ warunki okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.
5. Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ warunki lokalowe dostosowane do potrzeb i liczby

uczestnikow szkolenia.

9. USLUGA GASTRONOMICZNA

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng na miejscu podczas catego cyklu szkolen, sktadajgcy sie

z:

a) serwisu kawowego ciggtego, z ktérego bedzie mozna korzysta¢ w trakcie szkolenia, usytuowanego
w salach szkoleniowych lub przed salami. Jezeli sale bedg obok siebie, Zamawiajgcy dopuszcza
przygotowanie wspoélnego serwisu kawowego przed tymi salami. Serwis powinien by¢ dostepny
przez caty czas trwania szkolenia oraz uzupetniany w miare zuzycia produktéw,

b) obiadu dwudaniowego serwowanego.

1. Serwis kawowy ciagty przewiduje minimum:

a) kawa czarna z ekspresu swiezo parzona dla kazdego uczestnika,

b) herbata (r6zne rodzaje — w tym czarna i owocowa) dla kazdego uczestnika,

c) wrzatek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu,

d) woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach — 0,5 litra na osobe z kazdego
rodzaju,

e) soki owocowe (2 rodzaje) — 0,5 litra na osobe,

f) cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikéw szkolenia,

g) mleko/Smietanka dla wszystkich uczestnikow szkolenia (podane w dzbankach Ilub
dozowane z ekspresu),

h) 3 rodzaje kruchych ciastek np. rogaliki francuskie, wytozone na paterach, na kazdg osobe

ma przypadac przynajmniej 2 ciastka z kazdego rodzaju.
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Obiad dwudaniowy, serwowany w restauracji/sali (innej niz sala, w ktérej odbywac sie bedzie

szkolenie) z mozliwoscig jedzenia przy stotach (réwnoczesnie przez minimum 70 oséb)

przewiduje minimum:

zupa: porcja = 250-300 ml/osobe,

mieso\ryba na ciepto: porcja = 150-170 g, 1 porcja na osobe, Wykonawca zobowigzany jest

zapewni¢ jeden rodzaj miesa i jeden rodzaj ryby. Zamawiajgcy na 4 dni robocze przed terminem

szkolenia poda Wykonawcy ilos¢ porcji miesa i ryb,
zestaw surowek ze $Swiezych warzyw i gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja =

100-110 g, 1 porcja na osobe. Wykonawca zobowigzany jest zapewnié zestawy zawierajgce

1 suréwke ze Swiezych warzyw i 1 suréwke z warzyw gotowanych,

dodatki do dania gtéwnego: ziemniaki z wody lub opiekane, kasza, ryz, frytki — porcja =
100-110 g, 1 porcja na osobe,
deser: porcja = 100-150 g, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwa rodzaje ciasta, na

1 osobe przypada 1 porcja,

soki owocowe podane w dzbankach (dwa rodzaje) - 0,5 l/osobe,

woda mineralna gazowana i niegazowana podana w dzbankach — 0,5 litra na osobe.
Wykonawca przy oferowaniu positkéw zapewni stosowanie swiezych produktow spozywczych
i zasade urozmaicenia positkow.

Wykonawca zapewni osobe do obstugi gastronomiczne;.

Wykonawca po podpisaniu umowy zobowigzany jest do wskazania trzech propozycji zestawoéw

obiadowych, trzech propozycji zestawdéw weganskich i trzech propozycji zestawow

wegetarianskich . Sposréd otrzymanych propozycji Zamawiajgcy wybierze dwa zestawy

obiadowe, dwa zestawy wegetarianskie i dwa zestawy weganskie. Kazdego dnia szkolenia
zestaw obiadowy bedzie inny. Zamawiajgcy wskaze Wykonawcy wybrane propozycje menu na
min. 4 dni robocze przed realizacjg przedmiotu zamowienia. Zamawiajgcy zastrzega mozliwosé
modyfikacji proponowanego menu poprzez tgczenie pozycji z trzech réznych propozycii.
Zasada urozmaicania musi dotyczy¢ wszystkich positkdw. Wykonawca zobowigzany jest do
dostarczenia potraw i napojow, zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego menu oraz
zobowigzany jest do zapewnienia wyposazenia technicznego (podgrzewacze, termosy, grille
itp.) i obstugi potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia ustugi gastronomicznej,
z uwzglednieniem wszelkich prac porzadkowych po zakohczeniu szkolenia.

Wykonawca zapewni stosowng zastawe — z wytgczeniem naczyn jednorazowego uzytku — oraz

nakrycie stotéw, serwetki, etc.

10. ROZLICZENIE SZKOLENIA

Potwierdzeniem nalezytego wykonania przedmiotu umowy bedzie podpisany przez Zamawiajgcego
protokot odbioru ustugi bez zastrzezen, ktéry stanowi¢ bedzie podstawe do wystawienia
faktury/rachunku, na podstawie ktdrej zostanie wyptacone wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia

dostarczenia dokumentu Zamawiajgcemu.
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11. PERSONEL DO OBStUGI POSIEDZENIA

1. Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobe do kontaktéw roboczych miedzy Wykonawcg
i Zamawiajgcym. Przy realizacji zamowienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé porozumiewania
sie z Wykonawcg drogg mailowg oraz za pomocg telefondw i faksu.

2. W trakcie realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca bedzie na biezgco wspétpracowat
z Zamawiajgcym. Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogdlnej koordynacji realizacji przedmiotu

zaméwienia, ktéra bedzie wspétpracowata z osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego.

Ustuga ma charakter ustugi ksztatcenia zawodowego i zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29
lit. c ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535), w catosci
jest finansowana ze srodkéw publicznych.
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