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Zatacznik nr 1
Szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia

Przedmiot zamdwienia:

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowa organizacja szkolenia dla praktykéw (pracownikéw
weryfikujgcych wnioski o ptatnos¢ beneficjentdw) - zastosowanie metod uproszczonych wydatkow
w projektach realizowanych ze srodkéw EFRR w ramach RPO WiM

Il. Tematyka szkolenia (minimalny zakres)

1. Podstawy prawne — aktualne rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady, aktualne wytyczne KE
dotyczace kosztdw uproszczonych, aktualne wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci oraz projekty
wytycznych do kwalifikowalnosci na nowe okresy programowania.

2. Oméwienie poszczegdlnych form kosztow uproszczonych, tj. koszty jednostkowe, kwoty ryczattowe,
stawki ryczattowe oraz stosowanie réznych metod rozliczania wydatkdéw na poziomie projektu.

3. Metody i zasady ustalenia kwot poszczegdlnych form kosztow uproszczonych (z uwzglednieniem
przyktadow w zakresie projektéw finansowanych ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego).

4. Pomoc publiczna a metody rozliczania kosztéw w projektach.

5. Koszty uproszczone dotyczgce wydatkow objetych ograniczeniami i limitami (np. cross-financing,
grunty itp.)

6. Udzielanie zaliczek i ich rozliczanie w projektach rozliczanych kosztami uproszczonymi.

7. Zamowienia publiczne a uproszczone metody rozliczania wydatkéw w projektach.

8. Tworzenie dokumentacji programowej pod kgtem kosztow uproszczonych (kryteria naboru, zasady ex-
ante ustalania budzetu projektu, zasady okreslania kamieni milowych dla projektéw rozliczanych
kwotami ryczattowymi, zasady rozliczania i zmian w projektach, kontrola i trwatos$¢ projektow).

9. Praktyczne zastosowanie form kosztow uproszczonych - przyktady réznych metod uproszczonych w
projekcie EFRR z kategoriami kosztéw: dokumentacja techniczna, nadzory inwestorskie i autorskie,
roboty budowalne, wyposazenie budynku, promocja projektu.

10. Pytania uczestnikéw szkolenia.

lll. Uczestnicy szkolenia

Rekrutacji uczestnikdw szkolenia dokonuje Zamawiajgcy. Uczestnikami szkolenia bedg pracownicy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie zaangazowani w realizacje
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
weryfikujgcy wnioski o ptatnosc beneficjentéw.

Ustuga szkoleniowa dla max. 60 oséb min. 50 oséb. Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$¢ zmniejszenia liczby
pracownikow biorgcych udziat w szkoleniu, nie mniej jednak niz do 50 oséb. Zamawiajgcy na min. 2 dni
robocze przed datg rozpoczecia szkolenia poinformuje Wykonawce o ostatecznej liczbie oséb.

Szkolenie zostanie przeprowadzone w podziale na 2 grupy szkoleniowe, przy czym wielkos¢ kazdej grupy
powinna by¢ rowna, ale moze wahad sie +/- 5 0séb w kazdej z grup, tak aby suma oséb z dwdch grup nie
przekroczyta ostatecznej liczby oséb zgtoszonych na min. 2 robocze przed datg rozpoczecia szkolenia.

IV. Termin szkolenia

1. Szkolenie powinno by¢ zrealizowane w podziale na dwie grupy szkoleniowe podczas dwéch
nastepujgcych po sobie dni roboczych (dla kazdej grupy), gdzie jeden dzien szkoleniowy to 8 h co daje
facznie 16 h szkoleniowych a jedna godzina szkoleniowa to 45 min. tacznie cztery dni robocze dla
obydwu grup.
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2. Termin wykonania przedmiotu zamdwienia: do 30 dni od dnia zawarcia umowy, lecz nie pdzniej niz
do 30.06.2022 r.

3. Wykonawca zobowigzany jest w terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy do przekazania
Zamawiajgcemu propozycji:

a) szczegétowego terminu przeprowadzenia szkolenia dla kazdej z grup (tj. dwa nastepujgce po
sobie dni robocze w terminie do 30 dni od dnia zawarcia umowy, lecz nie pdzniej niz do
30.06.2022 r. dla kazdej z grup),

b) miejsca szkolenia ( obiektu konferencyjno-szkoleniowego, obiektu hotelarskiego, w ktérej by sie
miato odby¢ szkolenie). W przypadku braku akceptacji przez Zamawiajgcego ztozonej przez
Wykonawce propozycji Zamawiajagcy przewiduje przediozenie przez Wykonawce kolejnej
propozycji, do uzyskania akceptacji przez Zamawiajgcego.

4. Zamawiajacy dopuszcza zmiane szczegdtowego terminu realizacji szkolenia i sali konferencyjnej, w
ktdrej by sie miato odby¢ szkolenie, o ktérych mowa w ust. 3, w szczegdlnosci w przypadku, gdy w
pierwotnie ustalonym terminie szkolenie nie mogtoby sie odbyé z powodu obowigzujgcych
warunkdw/zasad, wynikajgcych z przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, zalecen,
wytycznych, rekomendacji wtasciwych organéw w zakresie zapobiegania, przeciwdziatania i
zwalczania COVID-19, pod warunkiem, ze termin wykonania przedmiotu zamdwienia nie przekroczy:
30 dni od dnia zawarcia umowy, lecz nie pdzniej niz do 30.06.2022 r. Wszelkie zmiany szczegétowego
terminu realizacji szkolenia i miejsca musi zaakceptowac Zamawiajacy.

5. W trakcie kazdego dnia szkolenia przewidziane winno by¢:

- jedna przerwa obiadowa 30-to minutowa,
- dwie przerwy kawowe 15-to minutowe.
6. Szkolenie (dla kazdej grupy) powinno zostac zrealizowane w godzinach:
1) pierwszego dnia 08.00-15:00
2) drugiego dnia 08.00-15.00.

V. Miejsce szkolenia

Szkolenie musi odby¢ sie na terenie miasta Olsztyna, w obiekcie z dogodnym potaczeniem srodkami
komunikacji miejskie;j.

Obiekt oraz sale/pomieszczenia muszg spetnia¢ standard co najmniej trzygwiazdkowego hotelu (w
rozumieniu przepisow § 2 ust. 2 pkt 1 rozporzgdzenia 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 prowadzacy obiekt, w ktérym $wiadczona bedzie ustuga bedaca przedmiotem
zamowienia, stosuje w odniesieniu do tego obiektu nazwe sugerujaca, iz jest to obiekt hotelarski, obiekt ten
musi speftnia¢ wymagania przewidziane w odniesieniu do obiektow hotelarskich oraz ustugach pilotéw
wycieczek i przewodnikéw turystycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 238) oraz w aktach wykonawczych do tej
ustawy, w tym w szczegdlnosci w art. 39 ust. 1i 2 ww. ustawy.

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

a) sala/pomieszczenie szkoleniowe dla minimum 35 uczestnikow, w ktérej bedzie prowadzone szkolenie,

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

2. Sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawce, zeby byty zaakceptowane przez Zamawiajgcego musza
spetniaé nastepujgce warunki:

a) oswietlenie dzienne,

b) dostep do bezprzewodowego Internetu,

c) nalezyty estetyke pomieszczen, w ktérych odbedzie sie szkolenie, w tym ustawienie miejsc, siedzacych,
aranzacja wnetrza, umieszczenie materiatéw informacyjnych,
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d) nalezyte natezenie Swiatta tak, aby wyswietlana prezentacje byta czytelna dla wszystkich uczestnikéw

szkolenia,

e) sale powinny by¢ klimatyzowane lub muszg posiadac inne urzadzenia i systemy zapewniajgce wymiane

powietrza i utrzymanie temperatury 18 - 21 ° oraz wilgotnos¢ 45-60%.

3. Obiekt oferowany przez Wykonawce, zeby byt zaakceptowany przez Zamawiajgcego musi spetniac
nastepujgce warunki:

a) petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,

b) bezptfatne toalety,

c) bezptatng szatnie,

d) bezptatny parking,

f) wi-fi na terenie obiektu,

g) infrastrukture (np. winda, podjazdy) dostosowang do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

4. Sale szkoleniowe muszg spetniaé warunki okreslone przepisami bezpieczerstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowe] oraz by¢ dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

5. Wykonawca jest zobowigzany zapewnic¢ warunki lokalowe dostosowane do potrzeb i liczby uczestnikéw

szkolenia.

UWAGA - w sali szkoleniowej oraz w innych miejscach, w ktorych przebywac bedg uczestnicy musi by¢
dostatecznie duzo miejsca, by zachowac wszelkie standardy zwigzane z obstugg klienta w hotelach lub innych
obiektach szkoleniowych. Dodatkowo zaréwno obiekt, jak i sala szkoleniowa muszg spetnia¢ wszelkie
warunki, o ktérych mowa w ustawie z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych, innych przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, jak rowniez spetnia¢ warunki
wynikajagce z zalecen, rekomendacji, wytycznych witasciwych organéw w zakresie zapobiegania,
przeciwdziatania i zwalczania COVID-19, ktére bedg miaty zastosowanie w terminie, w ktérym odbedzie sie
szkolenie (w tym zapewnienie odpowiednich odstepow miedzy uczestnikami, wyposazenie sali szkoleniowej
i innych pomieszczen w niezbedne wdéwczas ptyny antywirusowe, srodki ochrony osobistej, serwowanie
napojéw i jedzenia zgodnie z wytycznymi dot. stanu epidemii wywotanego COVID-19, itp).

Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢ aby Swiadczenia realizowane byty zgodnie z obowigzujagcymi w
terminie, w ktérym odbedzie sie szkolenie, warunkami/zasadami wynikajgcymi z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, zaleceniami, wytycznymi, rekomendacjami wtasciwych organdw zakresie
zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19.

Przy bufecie kawowym ciggtym i przy ekspresie do kawy przy sali szkoleniowej ustawione bedg minimum 2
ptyny antywirusowe o zawartosci alkoholu min. 70%, tak aby osoby korzystajace z bufetu i ekspresu miaty
mozliwos¢ dezynfekowania rak. Zasady te Wykonawca szczegétowo ustali z Zamawiajgcym.

VI. Ustuga gastronomiczna

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng na miejscu podczas szkolenia, sktadajaca sie z:

a) serwisu kawowego ciaggtego dostepnego od godz. 7:45 do 15:00, z ktérego bedzie mozna korzysta¢ w
trakcie szkolenia, usytuowanego w sali szkoleniowej lub przed salg. Serwis powinien by¢ dostepny przez
caty czas trwania szkolenia oraz uzupetniany w miare zuzycia produktéw i powinien trwaé przez dwa dni
szkoleniowe,

b) obiadu dwudaniowego serwowanego pierwszego i drugiego dnia szkolenia.

1. Serwis kawowy ciggty przewiduje minimum:




a)
b)

c)

d)

e)
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a) kawa czarna z ekspresu swiezo 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 dzbankach — 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 uczestnikdéw szkolenia,

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

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

Obiad dwudaniowy, serwowany w restauracji/sali (innej niz sala, w ktérej odbywac sie bedzie

szkolenie) z mozliwoscig jedzenia przy stotach (réwnoczesnie przez wszystkich uczestnikdéw szkolenia

z grupy) przewiduje minimum:

zupa: porcja = 250-300 ml/osobe,

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

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

poda Wykonawcy ilo$¢ 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 surdwke ze sSwiezych

warzyw i 1 surdwke 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 (dwa rodzaje) 0,5 |/osobe podane w dzbankach,

woda mineralna gazowana i niegazowana podana w dzbankach — 0,5 litra na osobe.

Wykonawca przy oferowaniu positkéw zapewni stosowanie Swiezych produktéw spozywczych i
zasade urozmaicenia positkow.

Wykonawca zapewni osobe do obstugi gastronomicznej.

Wykonawca po podpisaniu umowy zobowigzany jest do wskazania 3 propozycji zestawow

obiadowych na kazdy dzier inny, obejmujgcy mieso, rybe i danie weganskie. Sposréd otrzymanych

propozycji Zamawiajgcy wybierze jedng propozycje obiadu podczas szkolenia. Zamawiajgcy wskaze
Wykonawcy wybrane propozycje menu na min. 4 dni robocze przed realizacjg przedmiotu
zamdwienia.

Zasada urozmaicania musi dotyczy¢ wszystkich positkdw. Wykonawca zobowigzany jest do
dostarczenia potraw i napojéw, 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 zakonczeniu szkolenia.

Wykonawca zapewni stosowng zastawe — z wytgczeniem naczyn jednorazowego uzytku — oraz
nakrycie stotéw, serwetki, etc.
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VIl. Forma szkolenia

Szkolenie powinno zostaé przeprowadzone podczas dwdch nastepujgcych po sobie dni roboczych dla kazdej

z dwéch grup. tacznie cztery dni robocze dla obydwu grup.

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone metoda wyktadowg z elementami praktycznymi w oparciu
o prezentacje multimedialng ( warsztaty oraz wyktad oparty na licznych przyktadach, studiach przypadkéw
majacych na celu sprowokowanie uczestnikow do dyskusji, wzajemnej wymiany wiedzy, pogladow,
doswiadczen).

VIII. Obowigzki Wykonawcy

1.

Zapewnienie 1 trenera dla kazdej grupy szkoleniowej podczas dwudniowego szkolenia, ktory bedzie
uczestniczy¢ w realizacji zamowienia i posiada dos$wiadczenie w przeprowadzeniu minimum 5 szkolen
odpowiadajgcych tematyce bedacej przedmiotem zamdwienia tj. zastosowanie metod uproszczonych
rozliczania wydatkéw w projektach realizowanych ze srodkéw EFRR, w okresie ostatnich 3 lat liczonych
wstecz od dnia, w ktérym uptywa termin sktadania ofert.

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci, z powodu ktérych wskazany w formularzu trener nie bedzie mégt

uczestniczyé w realizacji przedmiotu umowy, Wykonawca za zgody Zamawiajgcego moze powierzyé
wykonanie przedmiotu umowy innemu trenerowi o doswiadczeniu w przeprowadzeniu szkolen
odpowiadajgcych tematyce bedacej przedmiotem zamdwienia nie mniejszym od doswiadczenia
zastepowanego trenera.

Wykonawca jest zobowigzany przekazaé Zamawiajgcemu na wskazany w umowie adres poczty
elektronicznej co najmniej na 4 dni robocze przed terminem szkolenia wzor certyfikatow/zaswiadczen,
harmonogram szkolenia w celu uzyskania ich akceptacji.

4. Wykonawca jest zobowigzany do uwzglednienia ewentualnych uwag wniesionych przez Zamawiajgcego do

przekazanych certyfikatdw/zaswiadczenn, harmonogramu szkolenia za posrednictwem poczty
elektronicznej w terminie maksymalnie 1 dnia roboczego od dnia ich otrzymania oraz przekazania ww.
dokumentdéw z uwzglednionymi zmianami Zamawiajgcemu na wskazany adres poczty elektroniczne;j.
Po ukonczeniu szkolenia Wykonawca jest zobowigzany przygotowac i dostarczyé Zamawiajgcemu
certyfikaty/zaswiadczenia potwierdzajgce ukonczenie ww. szkolenia oraz raport poszkoleniowy w wersji
papierowej i/lub elektronicznej. Na kazdym certyfikacie/zaswiadczeniu na odwrocie powinien znajdowaé
sie zakres merytoryczny szkolenia. W przypadku dostarczenia Zamawiajgcemu certyfikatéow w wers;ji
elektronicznej muszg by¢ one w jednym pliku.
Wykonawca jest zobowigzany  przygotowaé prezentacje  multimedialng, przygotowa¢d

i dostarczy¢ na miejsce realizacji ustugi materiaty szkoleniowe i poszkoleniowe wraz ze szczegétowym
programem szkolenia w formie drukowanej dla kazdego uczestnika najpdzniej w dniu rozpoczecia
szkolenia. Prezentacja multimedialna musi byé zrealizowana z zapewnieniem dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami w zakresie dostepnosci cyfrowej polegajacej na:

- zachowaniu odpowiedniego kontrastu miedzy tekstem a ttem,

- stosowaniu czcionek bez ozdobnikdéw, przy zachowaniu odpowiedniej jej wielkosci,

- przy koniecznosci stosowania wyrdznien informacji — stosowaniu koloru i np. pogrubienia,

- zachowaniu ustalonej interlinii w tekscie,

- unikaniu justowania tekstu, raczej wyréwnujac go do lewej strony,

- stosowaniu klarownego i prostego jezyka przekazu informacji,

- w przypadku stosowania przejs¢ pomiedzy slajdami prezentacji zastosowanie przejsc¢ ,tagodnych”

oraz w catej prezentacji unikanie slajdéw powodujgcych miganie obrazu.
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7. Tematyka szkoleniowa powinna byé dostosowana do tempa pracy danej grupy, materiaty szkoleniowe
powinny by¢ dostosowane do mozliwosci danej grupy oraz przekaz trenera powinien by¢ dostosowany do
mozliwosci danej grupy, tj. przekaz (jezyk) musi by¢ prosty, komunikatywny, zrozumiaty.

8. Wykonawca jest zobowigzany zapewnié jeden egzemplarz materiatéw szkoleniowych dla Zamawiajgcego
w celach archiwizacyjnych.

9. Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ wsréd uczestnikdw poszczegdlnego szkolenia, po jego
zakonczeniu, badanie na podstawie ankiety ewaluacyjnej oceniajacej szkolenie.

10. Wz6r ankiety ewaluacyjnej, logotypy, wzoér listy obecnosci i inne niezbedne informacje beda przekazane
Wykonawcy przez Zamawiajgcego najpdzniej na 4 dni robocze przed terminem szkolenia.

11. Na materiatach szkoleniowych, liscie obecnosci, prezentacji, certyfikatach/zaswiadczeniach, programie
szkolenia, ankietach i raporcie powinny znajdowac sie odpowiednie logotypy — zgodnie z ustaleniami z
Zamawiajgcym. Oznaczenia Zamawiajacy przekaze Wykonawcy najpdziniej na 4 dni robocze przed
terminem szkolenia.

12. Wykonawca jest zobowigzany do wykonania dokumentacji zdjeciowe] z realizacji ustugi (minimum 2
zdjecia — po min. jednym na grupe).

13. Oznakowanie logotypami sal/miejsc gdzie bedzie odbywato sie szkolenie.

IX. Personel do obstugi szkolenia

1. Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobe do kontaktdw roboczych miedzy Wykonawcg
i Zamawiajgcym. Przy realizacji zamoéwienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$é porozumiewania sie
z Wykonawcg drogg mailowg oraz za pomocg telefondw.

2. W trakcie realizacji przedmiotu zamodwienia Wykonawca bedzie na biezagco wspodtpracowat
z Zamawiajgcym. Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogdlnej koordynacji realizacji przedmiotu
zamoéwienia, ktdra bedzie wspdtpracowata z osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego.

X. Rozliczenie szkolenia

Potwierdzeniem nalezytego wykonania przedmiotu umowy bedzie podpisany przez Zamawiajgcego protokét
odbioru ustugi, ktéry stanowié¢ bedzie podstawe do wystawienia faktury/rachunku, na podstawie ktérego
zostanie wyptacone wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia dostarczenia jej Zamawiajgcemu.

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



