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Zalacznik nr 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA - informacja wspélna dla kazdego ze szkolen

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiotem zaméwienia jest organizacja i przeprowadzenie 3 szkolen (Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos$¢ sktadania ofert czesciowych):

1. Zastosowanie RODO w projektach realizowanych z funduszy unijnych.

2. Zastosowanie standardow dostepnosci dla osoéb z niepetnosprawnosciami w projektach

realizowanych z funduszy unijnych.

3. Zamowienia publiczne wspéifinansowane z funduszy unijnych
dla ok. 40 oséb kazde - beneficjentow i potencjalnych beneficjentéw programéw unijnych
w wojewddztwie warminsko-mazurskim.

Il. MIEJSCE SZKOLENIA

Szkolenia powinny odby¢ sie na terenie miasta Olsztyn, w minimum 2 gwiazdkowym hotelu lub o$rodku
szkoleniowo-konferencyjnym o poréwnywalnym standardzie, z dogodnym potgczeniem sSrodkami
komunikacji miejskiej. Zamawiajgcy wybierze jedng z czterech lokalizacji zaproponowanych przez
Wykonawce.

lll. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLEN (PROPONOWANY)

Zastosowanie RODO w projektach realizowanych z funduszy unijnych:

- Swiadomos¢ przetwarzania danych osobowych u beneficjenta programéw unijnych,

- przetwarzanie danych kadrowych oraz danych uczestnikéw projektéw. Réznice i podobienstwa
pomiedzy Inspektorem Ochrony Danych a Administratorem bezpieczenstwa informacji — uprawnienia

i obowigzki, nowe zasady powierzania danych osobowych obowigzek zgtaszania GIODO przypadkow
naruszenia danych osobowych

- przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych, list obecnosci, uméw itp. dokumentéw na potrzeby
realizacji projektéw unijnych z zachowaniem przepiséw RODO,

- powierzenie danych osobowych,

- odpowiedzialno$¢ prawna w wypadku naruszenia przepisow ustawy,

- monitorowanie stanu ochrony danych osobowych u beneficjenta programéw unijnych,

- jak przygotowac¢ sie na kontrole z zakresu danych osobowych - aspekty praktyczne,

- zgtoszenie zbioréw danych osobowych, wdrozenie zabezpieczen technicznych.

Zastosowanie standardéw dostepnosci dla 0s6b z niepetnosprawnosciami w projektach realizowanych
z funduszy unijnych:

- standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2014—2020 (zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie
realizacji zasady réwno$ci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla o0séb
Z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych
na lata 2014-2020),

- standard edukacyjny,

- standard informacyjno-promocyjny,

- standard Transportowy,

- standard cyfrowy,

- standard architektoniczny

Zamowienia publiczne wspdéifinansowane z funduszy unijnych:

- udzielanie zamdéwien publicznych zgodnie z ustawg PZP,
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- udzielanie zamowien publicznych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (kto i kiedy stosuje zasade
konkurencyjnosci; sposéb publikacji zapytania ofertowego i jego zawarto$¢; warunki udziatu i kryteria
wyboru ofert),

- faczenie zamoéwieh: zasady i mozliwosci,

- stosowanie klauzul spotecznych,

- najczesciej wystepujace btedy w projektach w zakresie stosowania ustawy PZP

- zastosowanie standardéw dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020 w zamodwieniach publicznych.

IV. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnicy szkolen to potencjalni beneficjenci i beneficjenci projektow finansowanych z FE, m.in.:
przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego, organizacji pozarzadowych, jednostek
organizacyjnych wojewodztwa, szkdt wyzszych, przedsiebiorcow. Minimalna liczba uczestnikow
kazdego szkolenia wynosi 30, a maksymalna 40 osob.

V. OKRES | FORMA SZKOLENIA
jeden dzien szkoleniowy dla grupy od 30-stu do 40-stu osobowej (1 dzien szkoleniowy wynosi 8 godzin

szkoleniowych, 1 godzina szkoleniowa = 45 minut).
W czasie 1 dnia szkoleniowego przewidziane sg: 1 przerwa - 30 minutowa i 2 przerwy - 15 minutowe,
forma wykfadowo-warsztatowa z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej.

VI. TERMIN SZKOLEN
Od 1 maja do 30 czerwca 2020 roku

VIl. OBOWIAZKI WYKONAWCY:
Przygotowanie programu szkolenia/szkoleh oraz harmonogramu wraz z proponowanym terminem

i miejscem szkolenia/szkolen, przedstawienie nie pézniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy drogg elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego, oraz ich realizacja (Zamawiajgcy zastrzega
sobie prawo do bezptatnego wprowadzania modyfikacji szczegétowego programu oraz harmonogramu
szkolenia). Termin szkolenia/szkolen zaakceptowany przez Zamawiajgcego moze zosta¢ zmieniony po
uzgodnieniu z Wykonawcag.
Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera.
Zapewnienie klimatyzowanej sali wykladowej z oswietleniem dziennym (ktéra pomieci
co najmniej 40 osdb), z wyposazeniem (m.in. laptop, ekran, rzutnik multimedialny, flipchart/tablica
suchoscieralna, papier do flipchartu, sprzet nagtasniajgcy) w minimum 2 gwiazdkowym hotelu
lub osrodku szkoleniowo-konferencyjnym o poréwnywalnym standardzie. Lokalizacja w centrum
Olsztyna lub w najblizszej okolicy centrum miasta, z dogodnym potgczeniem srodkami komunikacji
miejskiej. Doktadne miejsce szkolenia ostatecznie zaakceptuje Zamawiajgcy.
Przygotowanie i przestanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatow dydaktycznych
/szkoleniowych do akceptacji Zamawiajgcego drogg elektroniczng nie pézniej niz 5 dni roboczych przed
rozpoczeciem szkolenia. Materiaty dla uczestnikow powinny by¢ wydrukowane w liczbie odpowiadajgcej
liczbie uczestnikéw kazdego szkolenia.
Zapewnienie bezptatnego parkingu na terenie obiektu, szatni i toalety dla uczestnikdéw szkolenia.
Zapewnienie dostepu do budynku, sali szkoleniowej, szatni i toalet dla osd6b
Z niepetnosprawnosciami.
Zapewnienie bufetéw kawowych (dwa bufety dziennie), kazdy powinien uwzgledniac:
e kawa: serwowana z podgrzewaczy elektrycznych lub ekspresu cisnieniowego (min. 500 ml na
osobe);
e herbate (ré6zne rodzaje, w tym czarna, owocowa i zielona) — bez limitu,
e wrzatek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu — bez limitu,
e napoje zimne - soki owocowe (2 rodzaje po 0,3 l/0s.). Wode mineralng gazowang i niegazowang
w szklanych butelkach promujgcych wojewddztwo warminsko — mazurskie zapewni i dostarczy
jednorazowo Zamawiajgcy po podpisaniu umowy z Wykonawca,



e dodatki: cukier (biaty i trzcinowy) — 10g/0s., cytryna w plasterkach — 10 g/os.,

e mleko/$mietanka dla wszystkich uczestnikéw konferencji (podane w dzbankach),

e 3 rodzaje kruchych ciasteczek (np. rogaliki francuskie, wafle w czekoladzie, ciasta z bakaliami
z wylgczeniem paluszkéw i herbatnikdw), wytozone na paterach. Na kazdg osobe majg
przypadac przynajmniej 3 ciastka kazdego rodzaju podczas kazdego bufetu kawowego.
Uwaga 1: Nie dopuszcza sie stosowania plastikowych naczyn i sztuécow.

Uwaga 2: Nie dopuszcza sie podania jedzenia wysoko przetworzonego, zawierajgcego
konserwanty, sztuczne barwniki, spulchniacze i polepszacze smaku.

h. Zapewnienie przerwy lunchowej dla kazdego uczestnika — jedna dziennie, ktéra powinna uwzgledniac:

e dwudaniowy zestaw lunchowy: zupa (350 ml) oraz danie gtéwne (danie miesne/ryba o wadze
min. 150 g/os., pasujgcy dodatek typu ziemniaki, kasza, ryz, makaron itp. o wadze
min. 200 g/os., suréwka min. 150 g/os.);

e napoj typu sok 100% owocowy w ilosci 250 ml/os.

Uwaga 1: Nie dopuszcza sie stosowania plastikowych naczyn i sztuécow.
Uwaga 2: Nie dopuszcza sie podania jedzenia wysoko przetworzonego, zawierajgcego
konserwanty, sztuczne barwniki, spulchniacze i polepszacze smaku.

i. Zapewnienie certyfikatow ukohczenia szkolenia/szkolen (przygotowany wzoér certyfikatu powinien zostaé
przedstawiony w wersji elektronicznej do akceptaciji Zamawiajgcego najpézniej na 5 dni roboczych przed
szkoleniem).

j. Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia notesu i dtugopisu.

k. Zapewnienie opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej odpowiedzialnego za organizacje szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym, odpowiadajgcego
za prawidlowe realizowanie ustugi. Podczas szkolenia dopuszczalna jest obecnosé trenera jako

opiekuna.
I. Przeprowadzenie rekrutacji uczestnikéw:
e Zamawiajgcy zamiesci na stronie internetowej WWW.rpo.warmia.mazury.pl

i www.funduszeeuropejskie.gov.pl ogtoszenie o szkoleniu wraz z programem szkolenia
i formularzem zgtoszeniowym spetniajgcym standardy dostepnosci.

e Obstugg zgtoszen i kontaktem z zainteresowanymi zajmie si¢ Wykonawca.

e Zamawiajgcy wskaze Wykonawcy dzien rozpoczecia rekrutacii.

¢ Wykonawca zobowigzuje sie do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie ze szczegétowymi
wytycznymi Zamawiajgcego, bedgc w statym kontakcie z osobg oddelegowang przez
Zamawiajgcego do biezgcej obstugi zaméwienia, w celu wyeliminowania ewentualnych btedéw
podczas procesu rekrutacji. Wykonawca zobowigzuje sie dotozy¢ wszelkich staran w celu
wytonienia petnej grupy potencjalnych uczestnikdw szkolenia.

¢ Wykonawca zobowigzuje sie przedstawi¢ do akceptacji Zamawiajgcego, w formie pisemnej lub
elektronicznej, co najpdzniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem zaje¢ kazdej z grupy
szkoleniowej, listy uczestnikow zawierajgcej imie, nazwisko i podmiot, ktory reprezentuje.

e Zainteresowani szkoleniem sami bedg dokonywa¢ zgtoszenia poprzez wypetnianie formularza,
przestanego nastepnie w formie elektronicznej do Wykonawcy.

e Wykonawca  wykorzystujgc swoje bazy wysylkowe i narzedzia  poinformuje
0 szkoleniach potencjalnych beneficientéw i beneficjentow funduszy unijnych np. poprzez
przeprowadzenie akcji mailingowej, wykonanie telefonéw, zamieszczenie informacji na swojej
stronie internetowe;j i profilach w mediach spotecznosciowych itp. z zachowaniem RODO.

e Wykonawca na 3 dni robocze przed rozpoczeciem zajeé¢ poinformuje uczestnikéw o uptywajgcym
terminie zgtoszenia nieobecnosci.

m. Zapewnienie odpowiednich warunkéw uczestnikom w przypadku zaistnienia specjalnych potrzeb,
wynikajgcych z niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia (w razie potrzeby: przygotowanie prezentaciji
zgodnie z normami WCAG 2.0, itp.)

n. Oznakowanie sali wykfadowej, materiatdw szkoleniowych, list obecnoéci, certyfikatéw, programu
i harmonogramu szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiajgcego i wszelkich innych
materiatdéw wytworzonych na potrzeby szkolenia.

0. Przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych opracowanych zgodnie
z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem.
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Sporzadzenie raportu z realizacji catosci szkolenia m.in. na podstawie ankiet, uwzgledniajgcego
potrzeby, problemy, spostrzezenia uczestnikow, ktéry zostanie przekazany Zamawiajgcemu
po przeprowadzeniu szkolenia w formie papierowej, podpisany przez Wykonawce.
Przekazanie Zamawiajgcemu licencji niewylacznej, bez ograniczen co do czasu, do korzystania
na terytorium RP z wszelkich materiatow wytworzonych w ramach wykonania przedmiotu zamowienia
zgodnie z zapisami zawartymi w umowie. Ewentualne koszty zwigzane z przekazaniem praw autorskich
powinny by¢ ujete w catkowitym wynagrodzeniu Wykonawcy.
Szkolenie moze odbywaé sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni tygodnia
od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
Do obowigzkéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczoscig nalezy przekazanie w terminie 5 dni
roboczych po zakohczeniu szkolenia wszystkich dokumentéw dotyczacych szkolenia, {j.:
e ankiet ewaluacyjnych;
e podpisanej listy obecnosci;
e potwierdzenie odbioru certyfikatdbw oraz nagranie skanéw certyfikatéw wydanych uczestnikom
szkolenia na nosnik danych,
e raportu podsumowujgcego szkolenie;
¢ jednego kompletu materiatow szkoleniowych wraz z prezentacjg multimedialna.
Podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku bedzie:
e przekazanie przez Wykonawce w oryginale kompletu dokumentéw wymienionych w punkcie s,
e podpisanie bez zastrzezen protokotu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiajgcego
i Wykonawce;
e protokdt odbioru wystawia Zamawiajacy;
¢ ewentualny brak dokumentow lub braki w ich kompletnosci skutkowa¢ bedg opdznieniem
w optaceniu faktury do momentu uzupetnienia stwierdzonych brakéw.



