URZAD MARSZAEKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Zatgcznik nr 1

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie dwudniowego szkolenia

zamknietego z zakresu Procesu weryfikacji wydatkow w kontekScie kontroli administracyjnej oraz

kontroli w miejscu realizacji projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020. Wykonawca zrealizuje ustuge

szkolenia zgodnie z ponizszym zakresem tematycznym.
ZAKRES TEMATYCZNY

1. Kontrola wydatkow:

* wprowadzenie teoretyczne

- kontrola wnioskow o ptatnosé;

- kontrole krzyzowe;

- kontrole projektéw w trakcie realizacji;

* warsztaty

- kontrola kwallifikowalnosci wydatkow na podstawie przyktadowych dowodoéw ksiegowych

oraz weryfikacja poprawnosci dokumentacji rozliczeniowej stuzgcej dokumentowaniu

wydatkéw w tym projektow w ktérych wydatki bezposrednie sg rozliczane metodami

uproszczonymi,

- weryfikacja dowodow postepu rzeczowego projektu oraz dokumentéw potwierdzajgcych

osiggniecie wskaznikow produktu lub rezultatu okreslonych w umowie o dofinansowanie.

2. Nieprawidtowosci w projektach:

a) definicja nieprawidtowosci;

b) Zzrédta informaciji o nieprawidtowosciach,

c) sposoby postepowania z nieprawidtowosciami,

d) stwierdzenie nieprawidtowosci przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu,

e) stwierdzenie nieprawidtowosci przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta
o ptatnose¢,

f) stwierdzenie nieprawidtowosci przed ztozeniem przez beneficjenta wniosku
o ptatnose¢,

g) stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta
o pfatnos¢ w tym projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi,

h) nieprawidtowosci stwierdzone po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnos¢,

i) obliczanie wysokosci korekty finansowej,
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i) rejestr obcigzen na projekcie,

k) skutki stwierdzenia nieprawidtowosci dla beneficjentow;

l) rejestr podmiotow wykluczonych;

m) obliczanie odsetek od kwot podlegajgcych zwrotowi oraz z tytutu nierozliczonych

zaliczek;

n) nieprawidtowos¢ indywidualna niezawiniona przez beneficjenta

dokonywania korekty finansowej;

procedura

0) nieprawidtowos¢ systemowa — procedura dokonywania korekty finansowej.

3. Kontrola na zakonczenie projektu:

- podstawowe reguty przeprowadzania kontroli na zakorhczenie realizacji projektu;

- metodyka doboru obszaréw do kontroli za zakonczenie realizacji projektu;

- zakres kontroli na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzanej na dokumentach dla

wszystkich projektow;

- zakres kontroli na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzanej na miejscu realizaciji

projektu;

- warsztaty — kontrola zakonhczenia rzeczowej i finansowej realizacji projektu oraz

osiggniecia zatozonych wskaznikow produktu.

4. Kontrola trwatosci projektu:

- terminy realizacji kontroli trwatosci projektu;

- weryfikacja mozliwych okolicznosci powodujgcych naruszenie trwatosci projektu;

- weryfikacja stopnia osiggniecia i

i ewentualnie produktu;

- weryfikacja dochodu generowanego przez projekt;

- weryfikacja podwojnego finansowania projektu.

Kontrola instrumentéw inzynierii finansowe;j.

utrzymania zatozonych wskaznikéw rezultatu

Wybdr Wykonawcow w oparciu o zasade konkurencyjnosci zdefiniowang w Wytycznych.

7. Mozliwos¢ odstgpienia od zasady konkurencyjnosci.

2. CEL SZKOLENIA

W ramach szkolenia Wykonawca przekaze uczestnikom uzyteczng i aktualng wiedze z zakresu

kontroli administracyjnej oraz kontroli w miejscu realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw

unijnych. Szkolenie ma na celu poszerzenie i ugruntowanie wiedzy na temat praktycznych

aspektow weryfikacji wydatkéw w kontekscie kontroli administracyjnej oraz kontroli w miejscu

realizacji projektu.
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3.

MIEJSCE SZKOLENIA

Obiekt hotelowo-konferencyjny poza granicami Olsztyna w odlegtosci drogowej do 100 km od

siedziby Zamawiajgcego ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn (mierzonej z uzyciem aplikacji —

maps.google.pl).

4,

TERMIN SZKOLENIA

Listopad 2017 rok.

2]

CZAS SZKOLENIA

6.

Jeden dzien szkoleniowy wynosi 8 h, co daje tgcznie 16 h szkoleniowych, gdzie jedna godzina
szkoleniowa rowna sie 45 minut.
W czasie dwudniowego szkolenia przewidziane sg codziennie:
- jedna przerwa 30-to minutowa,
- dwie przerwy 15-to minutowe.
Szkolenie powinno zostac¢ zrealizowane w dni robocze w godzinach od 09.00 pierwszego dnia

szkolenia do godziny 15.00 drugiego dnia szkolenia.

TRANSPORT

Zamawiajgcy we wiasnym zakresie zapewni transport uczestnikom na miejsce szkolenia.

7.

LICZBA OSOB / UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia bedg pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego w Olsztynie, zaangazowani w realizacje Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020. Zaktada sie, ze udziat w szkoleniu

wezmie maksymalnie 79 a minimalnie 65 osob.

8.

1.

OBOWIAZKI WYKONAWCY SZKOLENIA

Zapewnienie jednego ftrenera, ktory bedzie uczestniczyt w realizacji zamdwienia,
posiadajgcego doswiadczenie w przeprowadzeniu minimum 10 szkoleh odpowiadajgcych
tematyce bedgcej przedmiotem zamdwienia w okresie 2 lat przed uptywem terminu skfadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy, to w tym okresie. W przypadku
zaistnienia okolicznosci, z powodu ktérych wskazany trener nie bedzie mogt uczestniczyé

w realizacji przedmiotu umowy, Wykonawca za zgodg Zamawiajgcego moze powierzyc
wykonanie przedmiotu umowy innemu trenerowi o doswiadczeniu nie mniejszym
od doswiadczenia zastepowanego trenera.
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2. Przygotowanie prezentacji multimedialnej, przygotowanie i dostarczenie materiatéw
szkoleniowych i poszkoleniowych w formie drukowanej dla kazdego uczestnika.

3. Przygotowanie certyfikatow/zaswiadczeh potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i raportu
poszkoleniowego w wersji papierowej i elektronicznej. Na kazdym certyfikacie/zaswiadczeniu
na odwrocie powinien znajdowac sie zakres merytoryczny szkolenia.

Przygotowanie listy obecnosci osdb szkolonych.

Oznakowanie logotypami sal\miejsca gdzie bedzie odbywato sie szkolenie.

Zapewnienie jednego egzemplarza materiatdw szkoleniowych dla Zamawiajgcego
w celach archiwizacyjnych.

7. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia oraz propozycji szczegdétowego harmonogramu szkolenia,
powinny zosta¢ dostarczone do Zamawiajgcego w dniu zawarcia umowy w celu uzyskania
akceptacji przez Zamawiajgcego. W przypadku uwag merytorycznych Zamawiajgcego
dotyczgcych harmonogramu Wykonawca zobowigzany bedzie do uwzglednienia
i wprowadzenia odpowiednich zmian w dokumentach. Na materiatach szkoleniowych,
prezentacji, certyfikatach/ zaswiadczeniach, ankietach i raporcie powinny znajdowac sie
odpowiednie logotypy i dopiski — zgodnie z ustaleniami z Zamawiajgcym.

8. Przeprowadzenie ws$rod uczestnikdw, po zakohczeniu szkolenia, ankiety ewaluacyjnej
oceniajgcej szkolenie.

9. Wzor ankiety oraz odpowiednie logotypy i dopiski Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy
w terminie 4 dni roboczych przed realizacjg przedmiotu zamowienia.

10. Rekrutacje uczestnikow szkolenia przeprowadzi Zamawiajgcy.

9. FORMA SZKOLENIA

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone metodg wykladowg oraz warsztatowg opartg

na aktywizacji uczestnikow szkolenia, licznych przyktadach i dyskusji z wykorzystaniem

prezentacji multimedialnej.

10. WARUNKI LOKALOWE

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

a) sala szkoleniowa z wyposazeniem (bezptatny dostep do internetu, rzutnik
multimedialny, laptop, ekran, papier do flipczartu, flipczart, tablica suchoscieralna,
nagtosnienie, mikrofon) dla minimum 79 uczestnikow;

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

2. Obiekt musi posiada¢ sale/pomieszczenia konferencyjne spetniajgce standard

co najmniej trzygwiazdkowego hotelu (w rozumieniu przepisébw § 2 wust. pkt 1

rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow
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3.

hotelarskich i innych obiektow, w ktoérych sg $wiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006,
Nr 22, poz 169 ze zm.)).
Obiekt oraz sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawce, aby byty zaakceptowane
przez Zamawiajgcego muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
a) petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikéw;
b) bezpfatne toalety;
c) bezptatng szatnie;
d) bezptatny parking;
e) klimatyzacje lub inne urzadzenia i systemy zapewniajgce wymiane powietrza
i utrzymanie temperatury 18-21 °C oraz wilgotnos¢ 45-60%;
f) wi-fi na terenie obiektu;
g) infrastrukture (np. winda, podjazdy) dostosowang do potrzeb o0so6b
niepetnosprawnych;
h) nalezytg estetyke pomieszczen, w ktorych odbedzie sie szkolenie, w tym ustawienie
miejsc siedzacych, aranzacja wnetrza, umieszczenie materiatow informacyjnych;
i) nalezyte natezenie sSwiatla, aby wysSwietlane prezentacje byly czytelne dla
wszystkich uczestnikow szkolenia.
Sale szkoleniowe muszg spetnia¢ warunki okreslone przepisami bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ warunki lokalowe dostosowane do potrzeb i liczby
uczestnikow szkolenia.
Wykonawca zapewni do dyspozycji Zamawiajgcego 1 osobe w ramach obstugi technicznej
sprzetu audio-wizualnego i nagtosnienia®.
Wykonawca zapewni miejsca noclegowe wraz ze $niadaniem dla maksymalnie
79 os6b:
- w pokojach jednoosobowych,
- w pokojach dwuosobowych,
- w pokojach trzyosobowych.
Zamawiajgcy dopuszcza zakwaterowanie uczestnikbw szkolenia  pojedynczo
w pokojach wieloosobowych, na terenie jednego obiektu, z tym, ze cena jednostkowa za

nocleg bedzie taka sama niezaleznie od rodzaju pokoju.

1 Obstuga techniczna polegajgca na uruchomieniu i dostrojeniu sprzetu wymienionego w zapytaniu ofertowym.

Personel powinien znajdowaé w poblizu, tak aby w przypadku wystgpienia probleméw byt dostepny

Departament Organizacyjny T: +48 89 521 95 60
10-562 Olsztyn F: +4889 521 95 69
ul. Emilii Plater 1 E: do@warmia.mazury.pl

W: www.warmia.mazury.pl

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny razvev. Zdrowe zycie, czysty zysk

S/ Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Certyfikat Systemu
Zarzadzania Jakoscia
ISO 9001:2015

Nr 388/2006




Pokoje powinny by¢ wyposazone w tazienki oraz powinny by¢ udostepnione od godziny

9.00 pierwszego dnia szkolenia do godziny 14.00 drugiego dnia, niezaleznie od wtasnych

ustalen wtasciciela obiektu.

Zamawiajacy na min. 4 dni robocze przed realizacjg przedmiotu zamowienia dostarczy

Wykonawcy liste osob biorgcych udziat w szkoleniu z podziatem na zakwaterowanie

i wskazaniem ilosci pokoi.

Sniadanie dla oséb korzystajgcych z noclegu powinno zawiera¢ minimum:

a) dania ciepte typu: jajecznica, paréwki/kietbaski, nalesniki itp. dla kazdego uczestnika;

b) dania zimne typu: pieczywo jasne i ciemne, masto, midd, dzem, potmiski wedlin,
potmiski seréw, mleko, jogurty, ptatki Sniadaniowe, warzywa (np. pomidor, ogérek);

c) napoje: herbata, kawa, sok owocowy, woda mineralna.

11.USLUGA GASTRONOMICZNA

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng na miejscu podczas szkolenia, sktadajaca sie

Z:

pierwszeqo dnia

a)

serwisu kawowego ciggtego, z ktérego mozna bedzie korzysta¢ w trakcie szkolenia

(bezposrednio w sali konferencyjnej lub przed salg);

b) obiadu dwudaniowego w postaci szwedzkiego stotu;

c) kolacji — w postaci szwedzkiego stotu;

drugiego dnia

a)
b)

c)

Sniadania (wg. opisu zamieszczonego w rozdziale 10 pkt 9);
serwisu kawowego ciggtego, z ktérego mozna bedzie korzysta¢ w trakcie szkolenia
(bezposrednio w sali konferencyjnej lub przed salg);

obiadu dwudaniowego serwowanego.

1. Serwis kawowy ciagty przewiduje minimum:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

kawa czarna z ekspresu swiezo parzona dla kazdego uczestnika;

herbata (r6zne rodzaje — w tym czarna i owocowa) dla kazdego uczestnika;

wrzatek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu;

woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach — 0,5 litra na osobe
z kazdego rodzaju;

soki owocowe (2 rodzaje ) — 0,5 litra na osobe;

cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikow szkolenia;

mleko/Smietanka dla wszystkich uczestnikdw szkolenia (podane w dzbankach Ilub

dozowane z ekspresu);
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h) 3 rodzaje kruchych ciastek np. rogaliki francuskie, wytozone na paterach, na kazdg osobe

ma przypadac przynajmniej 2 ciastka z kazdego rodzaju.

2. Obiad dwudaniowy, w postaci szwedzkiego stolu serwowany w restauracji/sali

(innej niz sala, w ktorej odbywac sie bedzie szkolenie) z mozliwoscig jedzenia przy stotach

(réwnoczes$nie przez 79 osoéb), przewiduje minimum:

a) zupa: dwa rodzaje, porcja = 250-300 ml/osobe;

b) mieso i ryba na ciepto: porcja = 150-170 g/osobe, 1 porcja na osobe, Wykonawca

zobowigzany jest zapewni¢ 2 rodzaje miesa i 1 rodzaj ryby;

c) zestaw surowek ze Swiezych warzyw i gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja = 150-

170 g/osobe, 1 porcja na osobe, Wykonawca zobowigzany jest zapewniC zestawy

zawierajgce 1 surowke ze Swiezych warzyw i 1 suréwke z warzyw gotowanych;

d) dodatki do dania gtéwnego: ziemniaki z wody lub opiekane, kasza, ryz, frytki - porcja =

200-220 g/osobe, 1 porcja na osobe;

e) deser: porcja = 150-170 g, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwa rodzaje ciasta,

na 1 osobe przypada 1 porcja;

f) soki owocowe (trzy rodzaje) 0,5 l/osobe;

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

h) kawa czarna z ekspresu $wiezo parzona dla kazdego uczestnika;

i) herbata (2 rodzaje herbaty w torebkach) dla kazdego uczestnika;

i) wrzatek w termosach;

K) cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikow;

[) mleko/Smietanka dla wszystkich uczestnikow szkolenia (podane w dzbankach Ilub

dozowane z ekspresu).

3. Kolacja — w postaci szwedzkiego stotu serwowana w restauracji/sali (innej niz sale,

w ktorych odbywac sie bedzie szkolenie), na 79 os6b?, przewiduje:

a) zupa: porcja = 250-300 ml/osobe;

b) danie gtéwne:

- mieso i ryba na ciepto: porcja = 150-170 g/osobe, 1 porcja na osobe, Wykonawca

zobowigzany jest zapewni¢ 2 rodzaje miesa i 1 rodzaj ryby;

- surowki ze sSwiezych warzyw i gotowanych warzyw: porcja = 100-120 g/osobe,

Wykonawca zobowigzany jest zapewnié zestaw zawierajgcy 1 suréwke ze swiezych warzyw

i 1 surowke z warzyw gotowanych (inne niz przy obiedzie),

2 Zamawiajgcy zastrzega, ze sala w ktdrej odbedzie sie uroczysta kolacja serwowana powinna sktada¢ sie z jednego

pomieszczenia
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- dodatki do dania gtdbwnego: ziemniaki z wody lub opiekane lub kluski lub ryz lub kasza:
porcja = 150-170 g/osobe.

¢) po podaniu potraw wymienionych w pkt. a) i b) na stole lub w formie szwedzkiego stotu
powinny by¢ wystawione:

- 5 przystawek (na zimno i/lub na ciepto): 100g/osobe kazdego rodzaju przystawki,

- 3 rodzaje satatek: 1 zestaw = 1 porcja = 100-120 g/osobe,

- deser: porcja = 100-120 g, Wykonawca zobowigzany jest zapewnic trzy rodzaje ciasta i/lub

deseru, na 1 osobe przypadajg 2 porcje,

- soki owocowe (dwa rodzaje) 0,5 l/osobe,

- woda mineralna gazowana i niegazowana — 0,5 l/osobe,

- kawa czarna z ekspresu swiezo parzona dla kazdego uczestnika,

- herbata (2 rodzaje herbaty w torebkach) dla kazdego uczestnika,

- cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikéw,

- mleko/$mietanka dla wszystkich uczestnikow szkolenia (podane w dzbankach lub dozowane

z ekspresu).

Sala, w ktérej odbedzie sie kolacja powinna sklada¢ sie z jednego pomieszczenia,

w ktérym ustawione zostang stoty z miejscami siedzacymi dla wszystkich uczestnikéw kolaciji,

z minimalnym odstepem 20 cm miedzy krzestami. Dopuszcza sie ustawienie stotow

w ksztatcie litery U.

Sala powinna by¢ do dyspozycji uczestnikéw szkolenia na czas trwania kolacji.

6. Wykonawca przy oferowaniu positkbw zapewni stosowanie $wiezych produktéw
spozywczych i zasade urozmaicenia positkow.

. Zasada urozmaicania musi dotyczy¢ wszystkich positkow. Wykonawca zobowigzany jest do
dostarczenia potraw i napojéw, zgodnie z zaproponowanym i 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 porzgdkowych po zakonczeniu
szkolenia.

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

. Wykonawca po podpisaniu umowy zobowigzany jest do wskazania 3 propozycji zestawow
menu pierwszego dnia szkolenia tj. 3 propozycje obiadu i 3 propozycje kolacji oraz drugiego
dnia szkolenia propozycji 3 zestawow obiadu. Spos$rdd przedstawionych propozyciji
Zamawiajgcy wybierze jedng propozycje obiadu i jedng propozycje kolacji podczas

pierwszego dnia oraz jedng propozycje obiadu drugiego dnia szkolenia. Zamawiajacy wskaze
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Wykonawcy wybrane propozycje menu na min. 4 dni robocze przed realizacjg przedmiotu

zamowienia.

12. ROZLICZENIE SZKOLENIA

Potwierdzeniem nalezytego wykonania przedmiotu umowy bedzie podpisany przez

Zamawiajgcego protokdt odbioru ustugi bez zastrzezen, ktéry stanowi¢ bedzie podstawe do
prawidtowego wystawienia faktury/rachunku, na podstawie ktérej zostanie wyptacone

wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia dostarczenia jej Zamawiajgcemu.

13. PERSONEL DO OBStUGI POSIEDZENIA

1. Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobe do kontaktéw roboczych miedzy

Wykonawcg i Zamawiajgcym. Przy realizacji zamowienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwose
porozumiewania sie z Wykonawcg drogg mailowg oraz za pomocg telefonéw i faksu.

2. W trakcie realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawca bedzie na biezgco wspotpracowat
z Zamawiajgcym. Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogdlnej koordynacji realizacji
przedmiotu zamowienia, ktéra bedzie wspotpracowata z osobami wskazanymi przez

Zamawiajgcego.
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