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Załącznik nr 1a
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia – 
część 1
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie szkolenia online nt. Przygotowanie wniosku o płatność w ramach realizacji projektów z RPO WiM 
2014-2020 dla potencjalnych beneficjentów i beneficjentów RPO WiM 2014-2020.
II. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnicy szkolenia to potencjalni beneficjenci i beneficjenci RPO WiM 2014-2020, m.in.: przedstawiciele jednostek samorządu terytorialnego, organizacji pozarządowych, jednostek organizacyjnych województwa, szkół wyższych, przedsiębiorstw. 
Wykonawca zorganizuje szkolenie online dla maksymalnie 60 osób w czasie rzeczywistym.
III. OKRES I FORMA SZKOLENIA:

· 1 dzień szkoleniowy dla minimalnie  50 osób, a maksymalnie dla 60 osób.
· 1 dzień szkoleniowy = 5 godzin zegarowych, 

· w czasie 1 dnia szkoleniowego przewidziane są: 
- realizacja przez trenera bloku tematycznego, zajęcia internetowe, które będą angażowały uczestników szkolenia, trener musi zachęcać do aktywnego udziału w szkoleniu, np. poprzez przygotowanie dla uczestników quizów – czas trwania 90 minut,

-  2 przerwy 15 minutowe,
- chat po zakończeniu szkolenia – trener przez 180 minut będzie dostępny dla uczestników szkolenia poprzez chat. Jeżeli trener nie zdąży w tym czasie odpowiedzieć na wszystkie pytania zadane przez uczestników to zobowiązany jest przesłać odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi formie np. poprzez pocztę elektroniczną. Po 180 minutach chat zostanie wyłączony. 

UWAGA - Jeżeli uczestnik szkolenia będzie chciał omówić swój problem z trenerem telefonicznie to Wykonawca musi zapewnić taka możliwość.
· Trener przygotuje prezentację multimedialną i inne materiały angażujące uczestników szkolenia, które będą wyświetlane na jednym z ekranów.
· Uczestnik szkolenia musi widzieć na ekranie swojego urządzenia trenera, prezentację/materiały dodatkowe i chat, w trzech oddzielnych okienkach jednocześnie.

IV. TERMIN SZKOLENIA:

od dnia zawarcia umowy  do 31 stycznia 2021 roku.

V. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA (PROPONOWANY):

- niezbędne dokumenty do potwierdzenia osiągnięcia wskaźników produktu przy wniosku o płatność końcową,

- jak przygotować wniosek o płatność refundowaną, płatność zaliczkową, płatność końcową,

- kwalifikowalność wydatków na etapie realizacji projektu – zasady kwalifikowania wydatków,

- określenie, jakie dokumenty są wymagane przy wniosku o płatność końcową,

- jakie dokumenty potrzebne są do rozliczenia projektu,

- przygotowanie wniosku o zaliczkę – wykaz niezbędnych dokumentów, 

- obowiązki Beneficjenta w zakresie składania wniosków o płatność,

- rodzaje wniosków o płatność, 

- postęp rzeczowy i finansowy w SL2014,

- harmonogram płatności,

- komunikacja w systemie SL,

- najczęściej popełniane błędy podczas przygotowywania wniosków o płatność,

-  zmiany kwot w projekcie po przeprowadzeniu postępowania, a złożenie wniosku o płatność (czy przed aneksowaniem tych zmian można złożyć wniosek o płatność).
VI. OBOWIĄZKI WYKONAWCY
a) Zorganizowanie i przeprowadzenie bezpłatnego dla uczestników szkolenia online 
w czasie rzeczywistym składającego się z:
- dynamicznej prezentacji zagadnień szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera. Wzbogacone o materiały wizualne, infografiki, quizy, case study, plansze ułatwiające zrozumienie tłumaczonych zagadnień. Szkolenie online będzie mieć wyraźną strukturę, tak aby osoba oglądająca szkolenie otrzymała klarowny przekaz. Trener musi wchodzić w interakcje z uczestnikami, np. poprzez przywitanie się, reagowanie na pytania zadawane na czacie itp.;

- chatu – części poświęconej odpowiedziom na pytania zadawane przez uczestników szkolenia w trakcie jego trwania i po jego zakończeniu.

b) Zrealizowanie przedmiotu zamówienia zgodnie ze Standardami dostępności dla polityki spójności 2014–2020, a w szczególności ze standardem cyfrowym (załącznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020), tj. m.in. 
w zakresie platformy szkoleniowej, transmisji online, materiałów nagrywanych, przygotowania prezentacji multimedialnej, przeprowadzenia rekrutacji. Wszystkie działania musza być realizowane w sposób niewykluczający udziału w szkoleniach osób z jakimikolwiek niepełnosprawnościami.
c) Przygotowanie nie później niż w ciągu 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy 
i przesłanie drogą elektroniczną do akceptacji Zamawiającego scenariusza szkolenia online zawierającego:

- program szkolenia,

- termin szkolenia,

- pytania i zadania angażujące uczestników (co najmniej 5),

- projekt prezentacji, która będzie wykorzystana podczas szkolenia.
UWAGA - Zamawiający zastrzega  sobie prawo do bezpłatnego wprowadzania modyfikacji przesłanych materiałów wymienionych w punkcie c), przed ostateczną akceptacją.
d) Realizacja szkolenia online zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiającego scenariuszem.
UWAGA – Zamawiający z Wykonawcą mogą zmienić termin szkolenia i wnieść modyfikacje do scenariusza. Wszelkie zmiany musi zaakceptować Zamawiający.

e) Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera.

f) Podczas emisji na żywo szkolenie będzie tłumaczone na polski język migowy (PJM). 
UWAGA 1 – dodatkowo Wykonawca zapewni „napisy na żywo”, jeżeli w procesie rekrutacji na szkolenie osoba niedosłysząca lub Głucha zgłosi taką potrzebę. Za tę usługę Wykonawca otrzyma wynagrodzenie zadeklarowane przez niego w formularzu ofertowym. Jeżeli usługa nie będzie zrealizowana, ponieważ na etapie rekrutacji nie zostanie zgłoszona taka potrzeba, to wynagrodzenie za tą usługę Wykonawcy nie przysługuje.
UWAGA 2 – usługa "napisy na żywo" może być realizowana przy udziale podwykonawcy lub Wykonawca będzie mógł korzystać z opcji dostępnej w platformie szkoleniowej, jeżeli platforma zapewnia taką możliwość. Dla Zamawiającego liczy się efekt. Jeżeli osoba, która zamówi taką usługę na etapie rekrutacji wszystko zrozumie, nie wniesie uwag oraz Zamawiający oceni oglądając szkolenie online, że jest tłumaczone wszystko z sensem i logiką to usługa zostanie uznana za przeprowadzoną zgodnie z SOPZ. Najważniejsze jest, żeby osoba korzystająca z tej usługi była na równi z osobą nie korzystającą z napisów 
i otrzymała po szkoleniu taką samą wiedzę.
UWAGA 3 - Zamawiający nie dopuszcza zaangażowania tłumacza systemu języka migowego  (SJM).
g) Przeprowadzone szkolenie online Wykonawca nagra Zamawiającemu 
w wersji Polskiej z „włączanymi” napisami angielskimi, polskimi i tłumaczem  polskiego języka migowego (PJM).
Wykonawca w ciągu 10 dni roboczych po szkoleniu online przekaże Zamawiającemu formaty emisyjne w formie plików (na oznakowanej płycie DVD/na oznakowanym nośniku danych) w jakości Full HD – przygotowane w sposób umożliwiający udostępnienie jego na portalach internetowych (YT, FB etc.) z wyłączeniem ewentualnych przerw wynikających np. z oczekiwania uczestników na odpowiedz eksperta, itp. Nagrane szkolenie będzie mieć wyraźną strukturę, tak aby osoba oglądająca otrzymała klarowny przekaz oraz bez trudu mogła dotrzeć do fragmentów, które uważa za najużyteczniejsze dla siebie. Materiał powinien być tak nagrany, żeby oglądający mógł wybrać sobie interesujący jego rozdział i po kliknięciu w niego film musi rozpocząć się od tego momentu.
UWAGA -  Zamawiający nie dopuszcza zaangażowania tłumacza systemu języka migowego  (SJM). 
h) Przeprowadzenia szkolenia w odniesieniu do specyfiki RPO WiM 2014-2020. 
Nie dopuszcza się bazowania na poprzedniej perspektywie finansowej, programach krajowych i programach operacyjnych innych województw.
i) Przekaz (język) musi być prosty, komunikatywny, zrozumiały bez względu na wiek, doświadczenie i zakres umiejętności odbiorców, tj. potencjalnych beneficjentów 
i beneficjentów, także tych nieposiadających doświadczenia w obszarze realizacji projektów finansowanych i dotąd nie korzystających ze zwrotnych instrumentów finansowych z RPO WiM 2014-2020. Podczas redagowania materiałów należy kierować się zasadami przedstawionymi w publikacji „Prosto o konkursach…” http://rpo.warmia.mazury.pl/plik/580/prosto-o-konkursach-funduszy-europejskich-poradnik-efektywnego-pisania
j) Zapewnienie transmisji szkolenia online poprzez platformę w czasie rzeczywistym dla wszystkich zarejestrowanych osób. Transmisja online będzie się charakteryzować:

- wysoką jakością audiowizualną (minimalna rozdzielczość transmisji 640x360, 
25 klatek/sek.),

- niezakłóconym, płynnym odbiorem (wysoka przepustowość),

- rozwiązaniami technicznymi umożliwiającymi odbiór audio-video na przeglądarkach Microsoft Internet Explorer 7 i nowszych, Chrome 10, Opera 11 i nowszych, 
Firefox 4 i nowszych, Safari 5 i nowsze oraz systemach operacyjnych z rodziny Windows, Linux, Mac OS X,

- wyraźną strukturą materiału, wzbogaconą o materiały wizualne i infografiki,

- tłumaczeniem na polski język migowy przez tłumacza PJM. Wykonawca zapewni również napisy na żywo, jeżeli w procesie rekrutacji na szkolenie osoba niedosłysząca lub głucha zgłosi taką potrzebę,

- sprawnie działającym chatem, dzięki któremu możliwe będzie zadawanie pytań trenerowi.
k) Przygotowanie i przesłanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiałów dydaktycznych/szkoleniowych, ćwiczeń praktycznych (case study, quiz), do akceptacji Zamawiającego drogą elektroniczną nie później niż 5 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia. Materiały dla uczestników muszą zostać przesłane drogą elektroniczną dla uczestników szkolenia.
UWAGA – w przypadku zgłoszenia przez uczestnika szkolenia na etapie rekrutacji potrzeby przygotowania specjalnych materiałów szkoleniowych Wykonawca zobowiązany jest do ich przygotowania w sposób opisany w Standardach dostępności dla polityki spójności 2014-2020 (rozdział IV i VI):

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf 
l) Zapewnienie certyfikatów ukończenia szkolenia dla uczestników. Wykonawca przekaże certyfikat każdemu uczestnikowi w formie elektronicznej. Zamawiający prześle Wykonawcy wzór certyfikatu.
m) Wykonawca zobowiązany jest do zamieszczenia planszy początkowej zapowiadającej tematykę szkolenia oraz końcowej zawierającej: zestawienie logotypów wraz z informacją słowną – przekazane przez Zamawiającego.
n) Zapewnienie każdemu uczestnikowi szkolenia:

- bezpłatnego udziału w szkoleniu online,

- materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej,

- opcji czatu z trenerem,

- opcji rozmowy telefonicznej z trenerem w przypadku takiego zgłoszenia.
o)   Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizację szkolenia, wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiającym, odpowiadającego za prawidłowe realizowanie usługi. 

UWAGA 1 – trener nie może być jednocześnie opiekunem.
UWAGA 2 – jeżeli podczas szkolenia online uczestnik będzie miał problemy techniczne z połączeniem się i skorzystaniem ze szkolenia to opiekun musi być do dyspozycji i rozwiązać problem.
p)  Przeprowadzenie rekrutacji uczestników:
· Wykonawca przeprowadzi rekrutację na szkolenie, której efektem będzie co najmniej 50 zarejestrowanych osób.

· Zamawiający zamieści na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl ogłoszenie o szkoleniu wraz z programem szkolenia i interaktywnym formularzem zgłoszeniowym spełniającym standardy dostępności.

· Obsługą zgłoszeń i kontaktem z zainteresowanymi zajmie się Wykonawca.

· Zamawiający wskaże Wykonawcy dzień rozpoczęcia rekrutacji.

· Wykonawca zobowiązuje się do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie ze szczegółowymi wytycznymi Zamawiającego, będąc w stałym kontakcie z osobą oddelegowaną przez Zamawiającego do bieżącej obsługi zamówienia, w celu wyeliminowania ewentualnych błędów podczas procesu rekrutacji. Wykonawca zobowiązuje się dołożyć wszelkich starań w celu wyłonienia pełnej grupy potencjalnych uczestników szkolenia. 
· Wykonawca zobowiązuje się przedstawić do akceptacji Zamawiającego, w formie pisemnej lub elektronicznej, co najpóźniej 2 dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia, listy uczestników zawierającej imię, nazwisko, podmiot, który reprezentuje i specjalne potrzeby zgłoszone na etapie rekrutacji.
· Zainteresowani szkoleniem sami będą dokonywać zgłoszenia poprzez wypełnianie interaktywnego formularza. Zgłoszenia będą trafiały do Wykonawcy.
· Wykonawca wykorzystując swoje bazy wysyłkowe i narzędzia poinformuje 
o szkoleniach potencjalnych beneficjentów i beneficjentów RPO WiM 2014-2020 np. poprzez przeprowadzenie akcji mailingowej, wykonanie telefonów, zamieszczenie informacji na swojej stronie internetowej i profilach w mediach społecznościowych itp. z zachowaniem RODO. 

· Wykonawca 2 dni przed szkoleniem, 1 dzień przed szkoleniem i w dniu szkolenia będzie przypominał zakwalifikowanym uczestnikom o szkoleniu.

q) Oznakowanie materiałów szkoleniowych, list obecności/list potwierdzających udział uczestników w szkoleniu, certyfikatów, programu szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiającego i wszelkich innych materiałów wytworzonych na potrzeby szkolenia.

r) Zamawiający zastrzega sobie prawo do bezpłatnego udziału dwóch swoich przedstawicieli. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić dostęp do platformy szkoleniowej. Osoby te nie są wliczane do liczby przeszkolonych uczestników i nie otrzymują certyfikatów. 
s) Przeprowadzenie ewaluacji – oceny szkolenia za pomocą ankiet ewaluacyjnych opracowanych zgodnie z przekazanym przez Zamawiającego wzorem.
t) Sporządzenie raportu z realizacji całości szkolenia, uwzględniającego potrzeby, problemy, spostrzeżenia uczestników, wraz z zestawieniem wyników ankiet.

u)   Szkolenia mogą odbywać się jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiający uważa dni tygodnia od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
v) Do obowiązków Wykonawcy związanych ze sprawozdawczością szkolenia należy przekazanie w terminie 10 dni roboczych po jego zakończeniu wszystkich materiałów tj.:
· formularzy zgłoszeniowych w formie elektronicznej, tj. nagranie na nośnik danych skanów formularzy zgłoszeniowych lub zestawienia potwierdzającego zgłoszenie się osób na szkolenie,
· listy osób uczestniczących w szkoleniu – np. wygenerowanej z platformy szkoleniowej,
· potwierdzenie wysłania elektronicznych certyfikatów do uczestników szkolenia oraz nagranie certyfikatów wydanych uczestnikom szkolenia na nośnik danych,
· ankiet ewaluacyjnych,

· raportu z realizacji całości szkolenia, uwzględniającego potrzeby, problemy, spostrzeżenia uczestników, wraz z zestawieniem wyników ankiet,

· nagranie na nośnik danych kompletu materiałów szkoleniowych,

· nagranego szkolenia online w sposób opisany w Rozdziale VI punkt g.
UWAGA 1 – na wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wydłużyć czas przekazania dokumentacji poszkoleniowej, jednak maksymalnie do 20 dni roboczych po organizacji szkolenia online.

UWAGA 2 – Wykonawca może nagrać wszystkie materiały opisane w powyższym punkcie na jednym nośniku danych pod warunkiem prawidłowego uporządkowania ich w katalogi/foldery.
w)  Wykonawca po przeprowadzeniu szkolenia wystawi fakturę VAT / rachunek. Podstawą do wystawienia faktury VAT / rachunku będzie:

· przekazanie przez Wykonawcę kompletu dokumentów wymienionych 
w Rozdziale VI punkt v),

· podpisanie bez zastrzeżeń protokołu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiającego i Wykonawcę.

UWAGA 1 - Protokół odbioru wystawia Zamawiający.

UWAGA 2 - Ewentualny brak dokumentów lub braki w ich kompletności skutkować będą opóźnieniem w podpisaniu protokołu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupełnienia stwierdzonych braków.

x) Wykonawca w porozumieniu z Zamawiającym ma prawo zmienić termin szkolenia lub odwołać szkolenie jeżeli na trzy dni robocze przed szkoleniem zgłosi się mniej niż 
50 osób.
y) Wykonawca przeniesie na Zamawiającego w ramach wynagrodzenia zaproponowanego przez Wykonawcę autorskie prawa majątkowe wraz z prawami zależnymi, do wszystkich utworów/filmów powstałych w ramach realizacji przedmiotu zamówienia. Wykonawca pokryje, w ramach wynagrodzenia, wszelkie koszty związane z wynagrodzeniem z tytułu zawarcia stosownych umów oraz uregulowaniem opłat/podatków/wynagrodzeń związanych z umowami dotyczącymi wykonania i autorstwa poszczególnych elementów przedmiotu zamówienia oraz licencjami i sublicencjami, w tym dotyczącymi emisji filmów do 31.12.2025 r.
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