URZAD MARSZAtKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

Zatgcznik nr 1
KP.V.052.35.1.2023
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA dla pierwszego szkolenia

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie jednego dwudniowego
szkolenia online pn. ,Zamowienia publiczne realizowane w ramach projektéw unijnych” dla

beneficjentow programow krajowych i regionalnych.

[I. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia bedg beneficjenci programow krajowych i regionalnych ( w tym Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020), m.in.:
przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego, organizacji pozarzgdowych, jednostek
organizacyjnych wojewddztwa, szkot wyzszych, przedsiebiorstw.

Wykonawca zorganizuje szkolenie online dla minimum 35 oséb, w czasie rzeczywistym.

lIl. TEMATY SZKOLEN | PROPONOWANY ZAKRES TEMATYCZNY

a. Aktualny stan prawny;

b. Ustawa PZP i jej podziat na kluczowe czesci z punktu widzenia przygotowania

i przeprowadzenia postepowania;

c. Praktyczne omowienie (krok po kroku) jak ustali¢ wartos¢ zamowienia w ramach projektéw UE,
zasady ustalania wartosci zamoéwienia, jak przygotowac szacowanie, kiedy jaki tryb wybrac;
d. Zamowienia wytgczone ze stosowania ustawy;

e. Obowigzki Wykonawcow;

f. Dokumentowanie postepowania;

g. Konsekwencje nieprawidtowo przeprowadzonych postepowan;

h. Rodzaje (tryby) postepowan - omdwienie;

i. PZP a progi unijne;

j- Terminy w postepowaniach;

k. Zamowienia o matej wartosci i zaméwienia klasyczne; zamowienia o wartosci rownej lub

przekraczajgcej progi unijne;
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I. Warunki udziatu w postepowaniu i wykluczenia;

m. Elektronizacja zaméwien publicznych;

n. postepowania ponizej i powyzej 50 000,00 zt zgodnie z Wytycznymi w zakresie

kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Fundusz Spéjnosci na lata 2014-2020 oraz Wytycznymi

dotyczgcymi kwalifikowalno$ci wydatkow na lata 2021-2027.

IV. OKRES | FORMA SZKOLENIA

Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana w nastepujgcy sposob:

1) 2 dni szkoleniowe dla maksymalnie 35 osob;

2) 1 dzieh szkoleniowy = 6 godzin zegarowych (2 dni szkoleniowe = 12 godzin zegarowych),

3) w czasie 2 dni szkoleniowych przewidziane sa:

a) realizacja przez trenera bloku tematycznego zaje¢ interaktywnych, ktére bedg angazowaty
uczestnikow szkolenia. Trener musi zachecac do aktywnego udziatu w szkoleniu np. poprzez
przygotowanie dla uczestnikow quizéw/zadan,

b) 3 przerwy 15 minutowe w kazdym dniu szkoleniowym,

¢) Chat/konsultacje online po zakonczeniu pierwszego i drugiego dnia szkolenia - trener przez 15
minut bedzie dostepny dla uczestnikéw szkolenia poprzez chat/konsultacje online. Jezeli trener nie
zdgzy w tym czasie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania zadane przez uczestnikéw, to zobowigzany
jest przesta¢ odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi formie, np. poprzez poczte elektroniczng.
Po 15 minutach chat/konsultacje online zostang wytgczone.

4) Trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materiaty angazujgce uczestnikéw szkolenia,
ktére bedg wyswietlane na jednym z okien.

5) Uczestnik szkolenia musi widzie¢ na ekranie swojego urzadzenia trenera, prezentacje/materiaty

dodatkowe i chat, w trzech oddzielnych okienkach jednoczesnie.
V. TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

40 dni od dnia podpisania umowy, jednak nie pdzniej niz do konca kwietnia 2023 r

VI. OBOWIAZKI WYKONAWCY

1) Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia online w czasie rzeczywistym sktadajgcego sie z:
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a) dynamicznej prezentacji zagadnien szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera. Szkolenie
wzbogacone bedzie o materialy wizualne, infografiki, quizy, case study, plansze utatwiajgce
zrozumienie ttumaczonych zagadnien. Szkolenie online bedzie mie¢ wyrazng strukture, tak aby
osoba oglgdajgca szkolenie otrzymata klarowny przekaz. Trener musi wchodzi¢ w interakcje

z uczestnikami, np. poprzez przywitanie sie, reagowanie na pytania zadawane na chacie itp.;

b) chatu — czes$ci poswieconej odpowiedziom na pytania zadawane przez uczestnikéw szkolenia

w trakcie jego trwania i po jego zakonczeniu.

2) Zrealizowanie przedmiotu zamowienia zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki
spojnosci 2014-2020, a w szczegolnosci ze standardem cyfrowym (zatgcznik nr 2 do Wytycznych
w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z
niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych
na lata 2014-2020), tj. m.in. w zakresie platformy szkoleniowej, transmisji online, prezentacji
multimedialnej, przeprowadzenia rekrutacji. Wszystkie dziatania muszg by¢ realizowane w sposéb
niewykluczajgcy udziatu w szkoleniach osob z jakimikolwiek niepetnosprawnosciami.

3) Przygotowanie nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy i przestanie drogg
elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego scenariusza szkolenia online zawierajgcego:

a) program szkolenia,

b) termin szkolenia,

c) projektu prezentacji, ktéra bedzie wykorzystana podczas szkolenia.

UWAGA- Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego wprowadzania modyfikaciji
przestanych materiatbw wymienionych w punkcie 3), przed ostateczng akceptacja.

4) Realizacja szkolenia online zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego scenariuszem.
UWAGA- Zamawiajgcy z Wykonawcg mogg zmienic¢ termin szkolenia i wnies¢ modyfikacje

do scenariusza. Wszelkie zmiany musi zaakceptowa¢ Zamawiajgcy.

5) Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera. Trener, ktéry bedzie prowadzit dane
szkolenie musi posiada¢ co najmniej 30 godzin dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych
dos$wiadczenia w prowadzeniu szkolen z zakresu tematu danego szkolenia w okresie ostatnich 2 lat
przed uptywem terminu sktadania ofert. Przez ,liczbe godzin
dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych” Zamawiajgcy rozumie liczbe godzin dydaktycznych,
gdzie jedna godzina dydaktyczna to 45 minut.

6) Zapewnienie transmisji szkolenia online poprzez platforme w czasie rzeczywistym dla wszystkich

zarejestrowanych osob. Transmisje online bedg sie charakteryzowac:
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a) wysokg jakoscig audiowizualng (minimalna rozdzielczos¢ transmisji 640x360,25 klatek/sek.),
b) niezakiéconym, ptynnym odbiorem (wysoka przepustowosc),

¢) rozwigzaniami technicznymi umozliwiajgcymi odbior audio-video na przeglgdarkach 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,
d) wyrazng strukturg materiatu, wzbogacong o materiaty wizualne i infografiki,

€) sprawnie dziatajgcym chatem, dzieki ktéremu mozliwe bedzie zadawanie pytanh trenerowi.

7) Przygotowanie i przestanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatow
dydaktycznych/szkoleniowych, ¢wiczen praktycznych (case study), do akceptacji Zamawiajgcego
drogg elektroniczng nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia. Materiaty
uczestnikom szkolenia muszg zostac przestane drogg elektroniczna.

8) Zapewnienie certyfikatdow ukonczenia szkolen dla uczestnikéw. Wykonawca przekaze
certyfikaty kazdemu uczestnikowi w formie elektroniczne;.

9) Wykonawca zobowigzany jest do zamieszczenia planszy poczatkowej zapowiadajgcej tematyke
szkolenia oraz kohcowej zawierajgcej: zestawienie logotypdw wraz z informacjg stowng, ktére
zostang przekazane przez Zamawiajgcego.

10) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia:

a) bezptatnego udziatu w szkoleniu online,

b) materiatow szkoleniowych w formie elektroniczne;j,

¢) opcji chatu z trenerem.

11) Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizacje szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolen oraz z Zamawiajgcym, odpowiadajgcego za
prawidtowe realizowanie ustugi.

UWAGA 1- Trener nie moze by¢ jednoczesnie opiekunem. Opiekun jest odpowiedzialny

za organizacje szkolenia, jest rowniez wskazany do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz
Zamawiajgcym, odpowiada za prawidtowe zrealizowanie ustugi.

UWAGA 2- Jezeli podczas szkolenia online uczestnik bedzie miat problemy techniczne

z pofgczeniem sie i skorzystaniem ze szkolenia to opiekun musi by¢ do dyspozycji i rozwigzaé
problem.

12) Przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow:

a) Wykonawca przeprowadzi rekrutacje na szkolenie, ktérej efektem bedzie co najmniej 35

zgtoszonych osdéb. Z jednej instytucji mogg zgtosi¢ sie maksymalnie 2 osoby,
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b) 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,

c) obstugg zgtoszen i kontaktem z zainteresowanymi zajmie sie Wykonawca,

d) Zamawiajgcy wskaze Wykonawcy dzien rozpoczecia rekrutaciji,

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

f) Wykonawca zobowigzuje sie przedstawi¢ do akceptacji Zamawiajgcego, w formie pisemnej lub
elektronicznej, najpdzniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia, listy uczestnikéw
zawierajgcej: imie, nazwisko, informacje o podmiocie, ktéry reprezentuje i specjalne potrzeby
zgtoszone na etapie rekrutaciji,

g) zainteresowani szkoleniem sami bedg dokonywac zgtoszenia poprzez wypetnianie formularza.
Zgtoszenia beda trafiaty do Wykonawcy,

h) Wykonawca wykorzystujac swoje bazy wysytkowe i narzedzia poinformuje o szkoleniach
potencjalnych uczestnikow np. poprzez przeprowadzenie akcji mailingowej, wykonanie telefonéw,
zamieszczenie informacji na swojej stronie internetowej i profilach w mediach spotecznosciowych itp.
z zachowaniem RODO,

i) Wykonawca 1 dzieh przed szkoleniem i w dniu szkolenia bedzie przypominat zakwalifikowanym
uczestnikom o szkoleniu.

13) Oznakowanie materiatéw szkoleniowych, list obecnosci potwierdzajgcych udziat uczestnikéw

w szkoleniach, certyfikatow, programu szkolenia i wszelkich innych materiatéw wytworzonych na
potrzeby szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.

14) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego udziatu w szkoleniu dwdch swoich
przedstawicieli. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dostep do platformy szkoleniowej. Osoby te
nie sg wliczane do liczby przeszkolonych uczestnikéw i nie otrzymujg certyfikatéw.

15) Przeprowadzenie ewaluacji - oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych opracowanych
zgodnie z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem.

16) Sporzadzenie raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby, problemy,

spostrzezenia uczestnikdéw, wraz z zestawieniem wynikow ankiet.
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17) Szkolenie moze odbyc¢ sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni
tygodnia od poniedziatku do piatku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Kazde szkolenie
powinno sie odbywac¢ w dwodch nastepujgcych po sobie dniach.

18) Do obowigzkow Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczoscig szkolen nalezy przekazanie

w terminie 5 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia wszystkich materiatow {j.:

a) formularzy zgtoszeniowych w formie elektronicznej, tj. nagranie na nosniku danych skanéw
formularzy zgtoszeniowych,

b) listy oséb uczestniczgcych w szkoleniu wygenerowanej z platformy szkoleniowe;j,

) potwierdzenie wystania elektronicznych certyfikatéw do uczestnikdw szkolenia oraz nagranie
certyfikatéw wydanych uczestnikom szkolenia na no$niku danych,

d) ankiet ewaluacyjnych,

e) podpisanego przez Wykonawce raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby,
problemy, spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet (w wersji papierowej);

f) nagranego na nosniku danych kompletu materiatéw szkoleniowych.

UWAGA- Wykonawca moze nagra¢ wszystkie materiaty opisane w powyzszym punkcie na jednym
nosniku danych pod warunkiem prawidtowego uporzagdkowania ich w katalogi/foldery.

19) Wykonawca po przeprowadzeniu wszystkich trzech szkolen i zrealizowaniu obowigzkéw
sprawozdawczych wystawi fakture VAT/rachunek. Podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku
bedzie:

a) przekazanie przez Wykonawce kompletu dokumentéw wymienionych w Rozdziale VI punkt 18,

b) podpisanie bez zastrzezenh protokotu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiajgcego

i Wykonawce, ktory stanowi¢ bedzie podstawe do wystawienia faktury/rachunku, na podstawie ktérej
zostanie wyptacone wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia dostarczenia jej Zamawiajgcemu.
UWAGA.- Protokét odbioru wystawia Zamawiajgcy.

UWAGA- Ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowa¢ bedg opoznieniem
w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupetnienia stwierdzonych
brakow.

20) Wykonawca w porozumieniu z Zamawiajgcym ma prawo zmieni¢ termin szkolenia lub odwotac
szkolenie, jezeli na trzy dni robocze przed szkoleniem zgtosi sie mniej niz 30 osob.

21) Przekazanie Zamawiajgcemu licencji niewytacznej, bez ograniczen co do czasu, do korzystania
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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 by¢ ujete w catkowitym wynagrodzeniu Wykonawcy.

Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT.
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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA dla drugiego szkolenia

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie jednego jednodniowego szkolenia
stacjonarnego pn. ,Realizacja zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”
dla minimum 35 przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego- beneficjentow i potencjalnych

beneficjentow programow unijnych w wojewddztwie warminsko-mazurskim.

[I. MIEJSCE SZKOLENIA
Szkolenie powinno odby¢ sie na terenie miasta Olsztyna, z dogodnym potgczeniem srodkami

komunikacji miejskie;.

[ll. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnicy szkolenia to potencjalni beneficjenci i beneficjenci projektow finansowanych z FE,
przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego. Minimalna liczba uczestnikdéw szkolenia wynosi
35.

IV. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA (PROPONOWANY):

a. Podstawowe pojecia;

b. Cel i zakres Wytycznych dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy
unijnych na lata 2021-2027;

c. Akty prawne i dokumenty dotyczgce zasad réwnosciowych;

e. Zasada rownosci szans i niedyskryminacji (wymagania ogoélne, mechanizm racjonalnych
usprawnien, wyboér projektow);

f. Zasada rownosci kobiet i mezczyzn (wymagania ogoélne, wybor projektow);

g. Wspdlne postanowienia dotyczgce realizacji zasad rownosciowych w procesie wdrazania EFS+,
EFRR, FS i FST (wymagania ogdlne, Monitorowanie, ewaluacja, promocja, kontrola)

h. Standard minimum realizacji zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach projektow
wspoffinansowanych z EFS;

i. Standardy dostepnoéci dla polityki spojnosci 2021-2027.
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V. OKRES | FORMA SZKOLENIA

Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana w nastepujgcy sposéb:

1) 1 dzien szkoleniowy dla minimalnie 35 osdb;

2) 1 dzieh szkoleniowy = 6 godzin zegarowych;

3) Trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materiaty angazujgce uczestnikow szkolenia;
4) Szkolenie ma forme warsztatowo- wyktadows;

5) W czasie dnia szkoleniowego przewidziane sg 2 przerwy 15 minutowe, forma wyktadowo-
warsztatowa z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej;

6) Konsultacje po zakonczeniu dnia szkolenia - trener przez 15 minut bedzie dostepny dla
uczestnikow szkolenia. Jezeli trener nie zdgzy w tym czasie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania
zadane przez uczestnikow, to zobowigzany jest przestaé odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi

formie, np. poprzez poczte elektroniczna.

VI. TERMIN SZKOLENIA

40 dni od dnia podpisania umowy, jednak nie pdzniej niz do konca kwietnia 2023 r.

VII. OBOWIAZKI WYKONAWCY:
1) Przygotowanie nie pézniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy i przestanie droga
elektroniczng do akceptaciji Zamawiajgcego scenariusza szkolenia zawierajgcego:

a) programu szkolenia,
b) harmonogramu wraz z proponowanym terminem szkolenia i miejscem szkolenia,

c) projektu prezentacji, ktéra bedzie wykorzystana podczas szkolenia.

oraz przedstawienie ich nie pézniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy drogg
elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego.
UWAGA: Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego wprowadzania modyfikacji ww.
dokumentacji przed ostateczng akceptacjg. Program szkolenia uwzgledni potrzeby uczestnikéw
zbadane podczas rekrutaciji.
UWAGA: Zamawiajgcy z Wykonawcg mogg zmienic¢ termin szkolenia i wnies¢ modyfikacje do
scenariusza. Wszelkie zmiany musi zaakceptowa¢ Zamawiajgcy.
2) Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera. Trener, ktéry bedzie prowadzit szkolenie
musi posiadaé co najmniej 30 godzin dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych doswiadczenia

w przeprowadzeniu szkolen z zakresu tematu danego szkolenia w okresie ostatnich 2 lat przed
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uptywem terminu sktadania ofert. Przez ,liczbe godzin dydaktycznych/szkoleniowych/wykfadowych”
Zamawiajacy rozumie liczbe godzin dydaktycznych, gdzie jedna godzina dydaktyczna to 45 minut.
3) Zapewnienie klimatyzowanej sali wyktadowej z oswietleniem dziennym (ktéra pomiesci

37 0s6b- tj. 35 uczestnikdw szkolenia i 2 przedstawicieli Zamawiajgcego) z wyposazeniem (m.in.
laptop, ekran, rzutnik multimedialny, flipchart/tablica suchos$cieralna, papier do flipchartu, sprzet
nagtasniajacy). Lokalizacja na terenie Olsztyna z dogodnym potgczeniem srodkami komunikacji
miejskiej. Doktadne miejsce szkolenia ostatecznie zaakceptuje Zamawiajacy.

4) Przygotowanie i przestanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatéw dydaktycznych
/szkoleniowych, ¢wiczen praktycznych do akceptacji Zamawiajgcego drogg elektroniczng nie pozniej
niz 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia. Materiaty dla uczestnikow powinny by¢
wydrukowane w liczbie odpowiadajgcej liczbie uczestnikow szkolenia. Po zakonczeniu szkolenia
materiaty muszg zostac przestane takze drogg elektroniczng uczestnikom szkolenia.

5) Zapewnienie bezptatnego parkingu na terenie obiektu, szatni i toalety dla uczestnikéw szkolenia.
6) Zapewnienie dostepu do budynku, sali szkoleniowej, szatni i toalet dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

7) Zapewnienie bufetow kawowych (dwa bufety) kazdy powinien uwzglednia¢:

e kawa: serwowana z termosow lub podgrzewaczy elektrycznych (min. 500 ml na osobe);

e herbate (rézne rodzaje, w tym czarna, owocowa i zielona) — bez limitu,

o wrzgtek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu — bez limitu,

e napoje zimne: soki owocowe (2 rodzaje po 0,3 l/os.). Wode mineralng gazowang i
niegazowang w szklanych butelkach promujgcych wojewddztwo warminsko — mazurskie
zapewni i dostarczy jednorazowo Zamawiajgcy po podpisaniu umowy z Wykonawca,

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

o mleko/Smietanka dla wszystkich uczestnikéw konferencji (podane w dzbankach),

e 3 rodzaje kruchych ciasteczek (np. rogaliki francuskie, wafle w czekoladzie, ciasta z bakaliami
z wytgczeniem paluszkow i herbatnikow), wytozone na paterach. Na kazdg osobe majg
przypadac przynajmniej 3 ciastka kazdego rodzaju.

Uwaga 1: Nie dopuszcza sie stosowania plastikowych naczyn i sztuécéw.
Uwaga 2: Nie dopuszcza sie podania jedzenia wysoko przetworzonego, zawierajgcego konserwanty,

sztuczne barwniki, spulchniacze i polepszacze smaku.
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8) Zapewnienie certyfikatéw ukohczenia szkolenia (przygotowany wzoér certyfikatu powinien zostac
przedstawiony w wersji elektronicznej do akceptacji Zamawiajgcego najpdzniej na 2 dni robocze
przed szkoleniem).

9) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia notesu i dlugopisu.

10) Zapewnienie opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej odpowiedzialnego za organizacje
szkolenia, wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym, odpowiadajgcego
za prawidtowe realizowanie ustugi.

UWAGA: Trener nie moze byc¢ jednoczesnie opiekunem. Opiekun jest odpowiedzialny za organizacje
szkolenia, jest rowniez wskazany do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym,
odpowiada za prawidtowe zrealizowanie ustugi.

11) 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.).

12) Zrealizowanie przedmiotu zamowienia zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki spojnosci
2014-2020, a w szczegolnosci ze standardem cyfrowym (zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie
realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnoéci dla os6b z
niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych
na lata 2014-2020), tj. m.in. prezentacji multimedialnej, przeprowadzenia rekrutacji. Wszystkie
dziatania muszg by¢ realizowane w sposéb niewykluczajgcy udziatu w szkoleniach osob

Z jakimikolwiek niepetnosprawnosciami.

13) W przypadku wystgpienia takiej potrzeby, Wykonawca zapewni polskiego ttumacza jezyka
migowego (PJM).

14) Oznakowanie sali wyktadowej, materiatdow szkoleniowych, list obecnosci, certyfikatow, programu
i harmonogramu szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiajgcego i wszelkich
innych materiatéw wytworzonych na potrzeby szkolenia.

15) Przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow:

a) Wykonawca przeprowadzi rekrutacje na szkolenie, ktorej efektem bedzie co najmniej 35
zgtoszonych osdéb. Z jednej instytucji mogg zgtosi¢ sie maksymalnie 2 osoby.

b) Zamawiajgcy zamie$ci na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl

i www.funduszeeuropejskie.gov.pl ogtoszenie o szkoleniu wraz z programem szkolenia

i formularzem zgtoszeniowym.

c) obstugg zgtoszen i kontaktem z zainteresowanymi zajmie sie Wykonawca,
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d) Zamawiajgcy wskaze Wykonawcy dzien rozpoczecia rekrutaciji,

e) Wykonawca zobowigzuje sie do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie ze szczegotowymi
wytycznymi Zamawiajgcego, bedgc w statym kontakcie z osobg oddelegowang przez Zamawiajgcego
do biezacej obstugi zamoéwienia, w celu wyeliminowania ewentualnych btedéw podczas procesu
rekrutacji. Wykonawca zobowigzuje sie dotozy¢ wszelkich starah w celu wytonienia petnej grupy
potencjalnych uczestnikéw szkolenia,

f) Wykonawca zobowigzuje sie przedstawi¢ do akceptacji Zamawiajgcego, w formie pisemnej lub
elektronicznej, najpdzniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia, listy uczestnikéw zawierajgcej
imie, nazwisko, podmiot, ktdry reprezentuje i specjalne potrzeby zgtoszone na etapie rekrutacji,

g) zainteresowani szkoleniem sami bedg dokonywac zgtoszenia poprzez wypetnianie formularza.
Zgtoszenia bedg trafiaty do Wykonawcy,

h) Wykonawca wykorzystujgc swoje bazy wysytkowe i narzedzia poinformuje o szkoleniach
potencjalnych uczestnikow np. poprzez przeprowadzenie akcji mailingowej, wykonanie telefonow,
zamieszczenie informacji na swojej stronie internetowe;j i profilach w mediach spotecznosciowych itp.
z zachowaniem RODO,

i) Wykonawca 1 dzieh przed szkoleniem i w dniu szkolenia bedzie przypominat zakwalifikowanym
uczestnikom o szkoleniu.

16) Przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych opracowanych
zgodnie z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem.

17) 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.

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

19) Szkolenie moze odbywac sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni
tygodnia od poniedziatku do piatku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

20) Do obowigzkow Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczoscig nalezy przekazanie w terminie 5
dni roboczych po zakonhczeniu szkolenia wszystkich dokumentoéw dotyczgcych szkolenia, tj.:

a) formularzy zgtoszeniowych w formie papierowej i elektronicznej (tj. nagranie na nosniku danych

skanéw formularzy zgtoszeniowych),

Departament Koordynacji Promocji T: +48895125170 Certyfikat Systemu
10-447 Olsztyn E: biuropromocji@warmia.mazury.pl Zarzadzania Jakoscia
ul. Gtowackiego 17 W: www.warmia.mazury.pl 1SO 9001:2015
Nr 388/2006
Punkt . < :
. Rzeczpospolita Unia Europejska
Informacyjny S/ o
E Fundusze Europejskie - Polska XAZey. Zdrowe zycie, czysty zysk Fundusz Spdinosd

12



b) podpisanego przez Wykonawce raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby,

problemy, spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet (w wersji papierowej oraz

elektronicznej w formie skanéw);

¢) jednego kompletu materiatdw szkoleniowych wraz z prezentacjg multimedialng (w wersji

papierowej i elektronicznej);

d) podpisanej listy obecnosci (w wersji papierowej i elektronicznej w formie skanow);

e) certyfikaty oraz potwierdzenie odbioru certyfikatow (w wersji papierowej i elektronicznej w formie

skandéw).

UWAGA- Wykonawca moze nagra¢ wszystkie materiaty opisane w powyzszym punkcie na jednym

nosniku danych pod warunkiem prawidtowego uporzagdkowania ich w katalogi/foldery.

21) Oznakowanie materiatéw szkoleniowych, list obecnosci potwierdzajgcych udziat uczestnikow

w szkoleniach, certyfikatéw, programu szkolenia i wszelkich innych materiatéw wytworzonych na

potrzeby szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.

22) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego udziatu w szkoleniu dwdch swoich

przedstawicieli. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dostep do platformy szkoleniowej. Osoby te

nie sg wliczane do liczby przeszkolonych uczestnikdw i nie otrzymujg certyfikatow.

23) Podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku oraz bedzie:

e przekazanie przez Wykonawce w oryginale kompletu dokumentéw wymienionych w punkcie
20,
e podpisanie bez zastrzezenh protokotu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiajgcego

i Wykonawce, ktory stanowi¢ bedzie podstawe do wystawienia faktury/rachunku, na podstawie
ktorej zostanie wyptacone wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia dostarczenia jej
Zamawiajgcemu.

UWAGA.- Protokét odbioru wystawia Zamawiajgcy.

UWAGA- Ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowac¢ bedg opdznieniem

w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupetnienia stwierdzonych

brakéw.

24) Wykonawca w porozumieniu z Zamawiajgcym ma prawo zmienic¢ termin szkolenia lub odwotac

szkolenie, jezeli na trzy dni robocze przed szkoleniem zgtosi sie mniej niz 35 osob.
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