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Zatgcznik nr 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest organizacja i przeprowadzenie w dwdch terminach dwudniowych szkolen
dla maksymalnie 13 pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego
w Olsztynie (w podziale na dwie grupy szkoleniowe), oraz zapewnienie w | terminie szkolenia noclegu
dla 4 oséb.

II. MIEJSCE SZKOLENIA

Szkolenia powinny odby¢ sie na terenie miasta Olsztyn, w minimum 3 gwiazdkowym hotelu lub o$rodku
szkoleniowo-konferencyjnym o poréwnywalnym standardzie, z dogodnym potgczeniem $rodkami
komunikacji miejskiej. Zamawiajgcy wybierze jedng z trzech lokalizacji zaproponowanych przez
Wykonawce

[ll. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami_szkolenia beda pracownicy Punktéw informacyjnych Funduszy Europejskich
(specijalisci ds. funduszy europejskich, ktérzy na co dzien udzielajg informacji o funduszach),
w_podziale na dwie grupy szkoleniowe. Zamawiajacy najpézniej na 3 dni robocze przed
rozpoczeciem szkolenia poinformuje Wykonawce o liczbie uczestnikow szkolenia.

IV. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA:

| dzien szkolenia — ,,Rozliczanie i kwalifikowalnos¢ wydatkéw w projektach realizowanych

z Funduszy Unijnych” proponowany zakres:

Gléwne zobowigzania beneficjenta w konteks$cie rozliczania projektu wspoéffinansowanego ze $rodkéw

FE;
Dokumenty bazowe w systemie sprawozdawczosci i rozliczania projektu — omdwienie kluczowych
czesci umowy i wniosku;
Powigzania dokumentéw w konteks$cie rozliczenia — wniosek — umowa — wniosek o ptatnosé;
Zasady kwalifikowalnos$ci — kategorie kosztow EFRR, EFS, FS;
Wydatki niekwalifikowalne;
Wytanianie wykonawcow w projektach;
Rozeznanie rynku;
Zasada konkurencyjnosci — procedura krok po krok;
Uproszczone metody rozliczania — oméwienie form zastosowania i rozliczenia:
stawki jednostkowe;
stawki ryczattowe;
kwoty ryczattowe.
Whiosek o ptatnosé;
Wykazywanie postepu rzeczowo-finansowego projektu;
Zakaz podwadjnego finansowania
Cross-financing;
Dochéd wygenerowany podczas realizacji projektu (do czasu jego ukonczenia);
Wkiad niepieniezny;
Optaty finansowe, doradztwo i inne ustugi zwigzane z realizacjg projektu
Techniki finansowania $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, leasing
w projektach.



Il dzien szkolenia — ,Zatrudnianie personelu w projektach unijnych” proponowany zakres:
Definicje personelu projektu,

Personel badawczy w projektach B+R,

Zatrudnienie kadry wiasnej,

Zatrudnianie personelu (formy zatrudnienia),

Wolontariat,

Stosunek pracy a Swiadczenie pracy,

Kwalifikowalne sktadniki wynagrodzenia,

Dokumenty i ewidencje dotyczgce wynagrodzen,

Koszty podrozy personelu,

Rodzaje uméw dot. Swiadczenia pracy,

Zasady kwalifikowania wynagrodzen personelu,

Zatrudnianie osob w projekcie a PZP i Zasada konkurencyjnosci,
Baza Personelu w systemie teleinformatycznym SL2014,
Personel w projektach partnerskich,

Wydatki niekwalifikowane.

V. OKRES | FORMA SZKOLENIA
ustuga szkoleniowa bedzie realizowana odrebnie dla dwoéch grup szkoleniowych, po dwa dni

szkoleniowe dla kazdej z grup. 1 dzieh szkoleniowy wynosi 7 godzin dydaktycznych (1 godzina
dydaktyczna = 45 minut) + 1 przerwa - 30 minutowa i 2 przerwy — 15 minutowe, forma szkolenia
wyktadowo- warsztatowa z wykorzystaniem prezentacji multimedialne;j.

VI. TERMINY SZKOLENIA
Odrebny dla dwdéch grup szkoleniowych:

-1 grupa - 6-7 maja 2020 .
- 1l grupa - 20-21 maja 2020 r.

VIl. OBOWIAZKI WYKONAWCY:
przygotowanie programu szkolenia oraz harmonogramu wraz z proponowanym terminem szkolenia

i miejscem szkolenia, 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 szczegdtowego programu oraz harmonogramu
szkolenia). Terminy szkolenia proponowane przez Zamawiajgcego mogg zosta¢ zmienione po
uzgodnieniu z Wykonawca.

UWAGA: Jezeli po pierwszym terminie szkolenia Zamawiajgcy wniesie uwagi do zawartosci
merytorycznej szkolenia, to Wykonawca musi bezwzglednie je wdrozyé przy realizacji drugiego terminu
szkolenia. Jezeli sytuacja po drugim terminie szkolenia sie nie poprawi, Zamawiajgcy ma prawo odstgpi¢
od umowy,

dodatkowe wymagania dotyczace | terminu szkolenia, tj. 6-7 maja 2020 r.: zapewnienie noclegu
z wyzywieniem w hotelu minimum 3 gwiazdkowym dla 4 pracownikédw Lokalnych Punktéw
Informacyjnych. Pobyt od godziny 15.00 pierwszego dnia do godziny 9.00 drugiego dnia. Wymagane
dwa pokoje dwuosobowe z tazienkami, wykluczone toza maizenskie. Wyzywienie obejmujgce kolacje
pierwszego dnia i $niadanie drugiego dnia. Preferowany hotel bedgcy jednocze$nie miejscem organizaciji
szkolenia. Zamawiajgcy wybierze jedng z trzech lokalizacji zaproponowanych przez Wykonawce,
zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera,

zapewnienie klimatyzowanej sali wyktadowej z os$wietleniem dziennym (ktéra pomiesci
CO najmniej 7 oso6b), z wyposazeniem (m.in. laptop, ekran, rzutnik multimedialny, flipchart/tablica
suchoscieralna, papier do flipchartu, sprzet nagtasniajgcy) w minimum 3 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 materiatdw dydaktycznych
/szkoleniowych do akceptacji Zamawiajgcego droga elektroniczng nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed
rozpoczeciem szkolenia. Materiaty dla uczestnikow powinny by¢ wydrukowane w liczbie odpowiadajgcej
liczbie uczestnikow kazdego szkolenia,
zapewnienie bufetéw kawowych (dwa bufety dziennie), kazdy powinien uwzgledniaé:
e kawa: serwowana z podgrzewaczy elektrycznych lub ekspresu cisnieniowego (min. 500 ml na
osobe);
e herbate (rézne rodzaje, w tym czarna, owocowa i zielona) — bez limitu,
e wrzgtek 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 butelkach szklanych promujgcych wojewddztwo warminsko — mazurskie zapewni i dostarczy
Zamawiajacy przed kazdym cyklem szkolenia,
e dodatki: cukier (biaty i trzcinowy) — 10g/0s., cytryna w plasterkach — 10 g/os.,
e mleko/$mietanka dla wszystkich uczestnikow konferencji (podane w dzbankach),
e 3 rodzaje kruchych ciasteczek (np. rogaliki francuskie, wafle w czekoladzie, ciasta z bakaliami
z wytgczeniem paluszkéw i herbatnikdw), wytozone na paterach. Na kazdg osobe majg
przypada¢ przynajmniej 3 ciastka kazdego rodzaju podczas kazdego bufetu.
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.
zapewnienie przerwy lunchowej dla kazdego uczestnika — jedna dziennie, ktéra powinna uwzgledniaé:
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.
Uwaga 1: Nie dopuszcza sie stosowania plastikowych naczyn i sztu¢cow.
Uwaga 2: Nie dopuszcza sie podania jedzenia wysoko przetworzonego, zawierajgcego
konserwanty, sztuczne barwniki, spulchniacze i polepszacze smaku.
zapewnienie certyfikatdbw ukonczenia szkolenia (przygotowany wzor certyfikatu powinien zostac
przedstawiony w wersiji elektronicznej do akceptaciji Zamawiajgcego najpozniej na 5 dni roboczych przed
szkoleniem).
zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia notesu i dlugopisu.
zapewnienie opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej odpowiedzialnego za organizacje szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym, odpowiadajgcego
za prawidiowe realizowanie ustugi. Podczas szkolenia dopuszczalna jest obecnos¢ trenera jako
opiekuna.

zapewnienie mozliwosci konsultowania z prowadzgcym tematéw omawianych podczas szkolenia m.in.
podczas przerw oraz opieki merytorycznej nad uczestnikami szkolenia w okresie 7 dni roboczych
po zakonczeniu szkolenia (drugiego terminu) za pomocg poczty elektronicznej (udzielanie odpowiedzi
drogg elektroniczng na pytania lub watpliwo$ci powstate podczas szkolenia);

oznakowanie sali wyktadowej, materiatdbw szkoleniowych, list obecnosci, certyfikatow, programu

i harmonogramu szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiajgcego i wszelkich innych
materiatdw wytworzonych na potrzeby szkolenia.

. przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomoca ankiet ewaluacyjnych opracowanych zgodnie
z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem.

sporzgdzenie raportu z realizacji catosci szkolenia m.in. na podstawie ankiet, uwzgledniajgcego
potrzeby, problemy, spostrzezenia uczestnikdw, ktéry zostanie przekazany Zamawiajgcemu
po przeprowadzeniu szkolenia w formie papierowej, podpisany przez Wykonawce.

przekazanie Zamawiajgcemu licencji niewytgcznej, bez ograniczeh co do czasu, do korzystania
na terytorium RP z wszelkich materiatdw wytworzonych w ramach wykonania przedmiotu zaméwienia
zgodnie z zapisami zawartymi w umowie. Ewentualne koszty zwigzane z przekazaniem praw autorskich
powinny byc¢ ujete w catkowitym wynagrodzeniu Wykonawcy.



szkolenie moze odbywac¢ 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 zakonhczeniu szkolenia wszystkich dokumentéw dotyczgcych szkolenia, tj.:
ankiet ewaluacyjnych;
podpisanej listy obecnosci;
potwierdzenie odbioru certyfikatéw;
raportu podsumowujgcego szkolenie;
jednego kompletu materiatéw szkoleniowych wraz z prezentacjg multimedialna.
UWAGA: Faktura VAT/rachunek za realizacje szkolenia powinna zosta¢ wystawiona po kazdym
cyklu szkolenia. Zamawiajacy ptaci za rzeczywistg liczbe uczestnikéw.
podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku bedzie:
e przekazanie przez Wykonawce w oryginale kompletu dokumentéw wymienionych w punkcie q;
e podpisanie bez zastrzezen protokotu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiajgcego
i Wykonawce;
e protokot odbioru wystawia Zamawiajacy;
e ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowaé bedg opdznieniem
w opfaceniu faktury do momentu uzupetnienia stwierdzonych brakéw.




