URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Zafacznik nr 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Wykonanie ustugi polegajgcej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu intensywnego warsztatu
zzakresu zastosowania Prawa Zamoéwien Publicznych w ramach Programoéw
Operacyjnych/Zaméwienia publiczne w projektach unijnych - jak prawidtowo przeprowadzié
procedure, dla pracownikéw zaangazowanych w realizacje RPO WIM 2014-2020.

2. CELSZKOLENIA
Uczestnicy w sposéb praktyczny winni pozna¢ , krok po kroku” jak wyglada proces udzielania
zamoéwienia — od decyzji o udzielenie zamdwienia publicznego, poprzez wybdr trybu
udzielenia zamowienia publicznego, przygotowanie SIWZ, ogtoszenie o zamdwieniu, wyboér
najkorzystniejszej oferty, zawarcie umowy i sporzgdzenie protokotu z postepowania.

3. MIEJSCE WARSZTATU
Obiekt na terenie miasta Olsztyna

4. WARUNKI LOKALOWE
1) Wykonawca zapewnia obiekt, w ktorym znajdujg sie:

a) trzy sale szkoleniowe z wyposazeniem (rzutnik multimedialny, laptop, ekran, papier
do flipczartu, flipczart, nagtosnienie) dostepne w godzinach od 8.00 — 15.30 dla
minimum 6 oséb kazda

b) sala szkoleniowa z wyposazeniem (rzutnik multimedialny, laptop, ekran, papier do
flipczartu, flipczart, nagtosnienie) dostepna w drugim dniu szkolenia w trakcie
godzin, w ktdorych odbywac sie bedg warsztaty przez minimum 3 godziny
szkoleniowe w celu podsumowania warsztatéw) dla 18 osob.

c) sala/pomieszczenie, gdzie zostanie wykonana ustuga gastronomiczna.

2) Obiekt oraz sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawce,
aby byly zaakceptowane przez Zamawiajgcego muszg spetniaé nastepujgce warunki:

a) petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,

b) bezptatne toalety,

c) bezptatng szatnie,

d) infrastrukture (np. winda, podjazdy) dostosowang do potrzeb osdb

niepetnosprawnych,

e) bezptatny parking,

f) klimatyzacje lub inne urzadzenia i systemy zapewniajgce wymiane powietrza i

utrzymanie temperatury 18 - 21 ° oraz wilgotnos¢ 45-60%;
g) wi-fi na terenie obiektu.
3) Sale warsztatowe musza spetnia¢ warunki okreslone przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
4) Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ warunki lokalowe dostosowane do potrzeb i
liczby uczestnikdéw warsztatow.
5. CZAS SZKOLENIA



6.

1) Warsztaty obejmujg 6 dni roboczych w podziale na:
a) dwa dni robocze prowadzone réwnolegle dla trzech grup szkoleniowych (przez trzech
treneréw) — grupa 1, 2, 3 na terenie tego samego obiektu.
W drugim dniu szkolenia 3 godziny szkoleniowe winny odby¢ sie w Sali przeznaczonej
na min. 18 osoéb (uczestnicy wszystkich grup) w celu podsumowania warsztatéow
b) dwa dni robocze prowadzone réwnolegle dla trzech grup szkoleniowych (przez trzech
treneréw) — grupa 4, 5, 6 na terenie tego samego obiektu
W drugim dniu szkolenia 3 godziny szkoleniowe winny odby¢ sie w Sali przeznaczonej
na min. 18 osdéb (uczestnicy wszystkich grup) w celu podsumowania warsztatéw
c) dwa dni robocze prowadzone réwnolegle dla trzech grup szkoleniowych (przez trzech
treneréw) — grupa 7, 8, 9 na terenie tego samego obiektu
W drugim dniu szkolenia 3 godziny szkoleniowe winny odby¢ sie w Sali przeznaczonej
na min. 18 osdéb (uczestnicy wszystkich grup) w celu podsumowania warsztatéw
2) W kazdej grupie warsztatowe] uczestniczy¢ bedzie max. 6 oséb min. 5 oséb.
3) Zakres tematyczny warsztatow dla kazdej grupy obejmuje jedno zamowienie.
4) 1 dzien szkoleniowy wynosi 8 h dla kazdej z grup, co daje tacznie 144 h szkoleniowe,
gdzie jedna godzina szkoleniowa réowna sie 45 minut.
5) W czasie 2 dniowego warsztatu przewidziane sg codziennie: 1 przerwa 30 minutowa i 2
przerwy 15 minutowe.
6) Szkolenie winno zostac zrealizowane w dni robocze, tj. dni pracy Zamawiajgcego w
godzinach: 8.00 do 15.30.
TERMIN SZKOLENIA
Zamoéwienie nalezy zrealizowa¢ w przedziale czasowym od 12 wrzesnia 2016r. do
31.10.2016r.
LICZBA OSOB / UCZESTNIKOW SZKOLENIA
Ustuga warsztatowa dla max. 54 oséb min. 45 osdb.

Zamawiajgcy na min. 4 dni kalendarzowe przed datg rozpoczecia spotkania poinformuje
Wykonawce o liczbie oséb korzystajgcych z poszczegdlnych ustug w danym dniu.

8. USLtUGA GASTRONOMICZNA

1) Wpykonawca zapewni ustuge gastronomiczng na miejscu podczas trwania wyktadu,
sktadajgca sie z:

a) serwisu kawowego ciggtego, z ktdrego mozna bedzie korzysta¢ w trakcie posiedzenia
(bezposrednio w sali lub przed salg),

b) obiadu dwudaniowego.

2) Serwis kawowy ciggty przewiduje minimum:

a) kawa czarna z ekspresu $wiezo parzona dla kazdego uczestnika,

b) herbata (rézne 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 (trzy rodzaje) — 0,5 litra na osobe,

f) cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikow posiedzenia,

g) mleko/$mietanka dla wszystkich uczestnikéw posiedzenia (podane w dzbankach lub
dozowane z ekspresu),

h) 3 rodzaje kruchych ciastek np. rogaliki francuskie, wytozone na paterach, na kazda
osobe ma przypadac przynajmniej 2 ciastka z kazdego rodzaju.

3) Obiad dwudaniowy, serwowany w restauracji/sali (w innej niz sale, w ktérych odbywaé
sie beda warsztaty) z mozliwoscig jedzenia przy stotach (réwnoczes$nie przez 18 osdb) ,
przewiduje minimum:

a) zupa: porcja = 300-310 ml/osoba,

b) mieso lub ryba na ciepto: porcja = 150-170 g/osoba, Wykonawca zobowigzany jest
zapewni¢ 1 rodzaj miesa i 1 rodzaj ryby Zamawiajgcy w dniu warsztatéw ustali ilos¢
miesa i ryby



c) zestaw surowek ze swiezych warzyw lub gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja =
150-170 g/osoba,

d) dodatki do dania gtéwnego: ziemniaki z wody lub opiekane, kasza, ryz lub frytki -
porcja = 200-220 g/osoba,

e) soki owocowe (trzy rodzaje) 0,5 |/osobe,

f) woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach — 0,5 litra na osobe,

4) Wykonawca przy oferowaniu positkbw zapewni stosowanie Swiezych produktow
spozywczych.

5) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia wyposazenia technicznego (ekspresy,
podgrzewacze, termosy, grille itp.) i obstugi potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia
ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem wszelkich prac porzgdkowych po zakornczeniu
warsztatow.

6) Wykonawca zapewni obstuge kelnerska

9. MINIMALNY ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA

1) Wprowadzenie przez trenera w temat zamowien publicznych ukierunkowany wytacznie
na projekty tzw. ,miekkie”

2) Omodwienie wzorcowego przyktadu udzielenia zamodwienia publicznego tzw. ,,miekkiego”
— ustuga wybrana przez trenera

3) W trakcie warsztatéw kazda grupa szkoleniowa pod okiem trenera winna opracowac
,krok po kroku“ dokumentacje przetargowg do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego najczesciej pojawiajgcych sie w projektach
,miekkich“ nadzorowanych przez DFS ( np. Dostawa wyposazenia do pracowni w
szkotach zawodowych, dostawa mebli do przedszkoli, ustuga przeprowadzenia kurséw
zawodowych, ustuga transportu ucznidow do szkét, ustuga cateringu)

4) Przygotowana przez uczestnikow warsztatow dokumentacja winna obejmowad
minimum:

1) Opis przedmiotu zamowienia

2) ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

3) SIwz

4) Protokdt z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

5) Nowe zasady kontroli i naktadania korekt finansowych w s$wietle Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju z dnia 29.01.2016 r. w sprawie warunkow obnizania wartosci
korekt finansowych oraz wydatkéw poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z
udzielaniem zamdwien (zastosowanie korekt finansowych — praktyka stosowania).

5) Wykonawca musi zapewni¢ wzory dokumentdw niezbednych do opracowania
dokumentacji przetargowe;j

6) Zakonczeniem warsztatdw winno by¢ podsumowanie z udziatem wszystkich grup
szkoleniowych, na ktérym zostang omdwione problemy i trudnosci napotkane podczas
tworzenia dokumentdw, a takze wymiana doswiadczen i wnioskéw.

9. FORMA SZKOLENIA:

1) miniwyktad,

2) pracaw grupach

3) ,burza mézgéw”,

4) pracaindywidualna

Szkolenie powinno zostaé przeprowadzone metodg warsztatowg, opartg na licznych

przyktadach, studiach przypadkéw, majgcymi na celu sprowokowanie uczestnikow do

dyskusji, wzajemnej wymiany wiedzy, pogladow i doswiadczen.
10. OBOWIAZKI WYKONAWCY SZKOLENIA:

1) Zapewnienie minimum trzech treneréw, ktérzy bedy uczestniczyé w realizacji
zamowienia tj. w kazdym dniu warsztatow, z ktdrych kazdy posiada doswiadczenie w
przeprowadzeniu minimum 5 szkolen odpowiadajgcych tematyce bedacej
przedmiotem zamodwienia w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania



12.

13.

ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy to w tym okresie. W
przypadku zaistnienia okolicznosci, z powodu ktérych wskazany trener nie bedzie mégt
uczestniczy¢ w realizacji przedmiotu umowy, Wykonawca za zgodg Zamawiajgcego
moze powierzy¢ wykonanie przedmiotu umowy innemu trenerowi o doswiadczeniu nie
mniejszym od doswiadczenia zastepowanego trenera.

2) Rekrutacje uczestnikéw przeprowadzi Zamawiajacy.

3) Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy w terminie przewidzianym w Umowie liste
uczestnikdow szkolenia - pracownikéw zaangazowanych w realizacje RPO WiM 2014-
2020;

4) przygotowanie prezentacji multimedialnych, materiatéw warsztatowych w formie
drukowanej i elektronicznej dla kazdego uczestnika

5) przygotowanie certyfikatow/zaswiadczen o ukoriczeniu warsztatébw i raportu
powarsztatowego w wersji papierowej i elektronicznej. Na kazdym z certyfikatow na
odwrocie powinien znajdowac sie zakres merytoryczny szkolenia.

6) wzory materiatdw warsztatowych w tym certyfikatow/ zaswiadczern powinny zostaé
dostarczone do Zamawiajgcego w dniu zawarcia umowy. Na certyfikatach oraz
materiatach szkoleniowych powinny znajdowac sie odpowiednie logotypy i dopiski —
zgodnie z ustaleniami z Zamawiajgcym.

7) dokonanie oceny warsztatéw za pomocg ankiet.

ROZLICZENIE SZKOLENIA

Potwierdzeniem nalezytego wykonania przedmiotu umowy bedzie protokét odbioru

podpisany przez Zamawiajgcego bez zastrzezen, ktéry stanowi¢ bedzie podstawe do

prawidtowego wystawienia faktury VAT, na podstawie ktdrej zostanie wyptacone
wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia dostarczenia jej Zamawiajgcemu.

PERSONEL DO OBStUGI POSIEDZENIA

1) Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobe do kontaktéw roboczych miedzy
Wykonawcg i Zamawiajgcym. Przy realizacji zamodwienia Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwo$¢ porozumiewania sie z Wykonawcg drogg mailowg oraz za pomoca
telefondw i faksu.

2) W trakcie realizacji przedmiotu zamodwienia Wykonawca bedzie na biezgco
wspotpracowat z Zamawiajgcym. Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogodlnej
koordynacji realizacji przedmiotu zamdwienia, ktéra bedzie wspdétpracowata z osobami
wskazanymi przez Zamawiajgcego.



