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Zalacznik nr 3

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — Czes$é I

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia ,Zarzgdzanie finansami
w projektach unijnych” dla ok. 40 os6b beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego i Krajowych Programow
Operacyjnych.

II. MIEJSCE SZKOLENIA

Szkolenie powinno odby¢ sie na terenie miasta Olsztyn, w minimum 2 gwiazdkowym hotelu lub o$rodku
szkoleniowo-konferencyjnym o porownywalnym standardzie, z dogodnym potgczeniem Srodkami
komunikacji miejskiej.

[ll. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnicy szkolenia to beneficjenci i potencjalni beneficjenci Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 i Krajowych Programéw Operacyjnych,
min. przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego, organizacji pozarzadowych, jednostek
organizacyjnych wojewoddztwa, szkot wyzszych, przedsiebiorcéw. Minimalna liczba uczestnikéw wynosi
30, a maksymalna 40 os6b.

IV. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA (PROPONOWANY):
cele projektu,

struktura podziatu prac a budzet projektu,

budzet projektu,

finansowy monitoring projektu,

zarzgdzanie finansami w projektach;

V. OKRES | FORMA SZKOLENIA

Szkolenie jednodniowe - 1 dzieh szkoleniowy dla grupy — 40 - sto osobowej (1 dzien szkoleniowy wynosi
10 godzin szkoleniowych, 1 godzina szkoleniowa = 45 minut). W czasie 1 dnia szkoleniowego
przewidziane sa: 1 przerwa — 30 minutowa i 2 przerwy - 15 minutowe, forma szkolenia wykfadowo-
warsztatowa z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej;

VI. TERMIN SZKOLENIA
Od dnia zawarcia umowy do 10 grudnia 2018r.

VII. OBOWIAZKI WYKONAWCY:
przygotowanie programu szkolenia oraz harmonogramu wraz z proponowanym terminem i miejscem

szkolenia, przedstawienie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy drogg
elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego, oraz ich realizacja (Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo
do bezptatnego wprowadzania modyfikacji szczegétowego programu oraz harmonogramu szkolenia).
Termin szkolenia zaakceptowany przez Zamawiajgcego moze zosta¢ zmieniony po uzgodnieniu
z Wykonawca.

zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera.



—

przeprowadzenie szkolenia w odniesieniu do specyfiki Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014 — 2020 i Krajowych Programéw Operacyjnych
perspektywy 2014-2020.

Nie dopuszcza sie bazowania na poprzedniej perspektywie finansowej i programach
operacyijnych innych wojewédztw.

zapewnienie klimatyzowanej sali wykladowej z os$wietleniem dziennym (ktéra pomiesci
co najmniej 40 oséb), z wyposazeniem (m.in. laptop, ekran, rzutnik multimedialny, flipchart/tablica
sucho$cieralna, papier do flipchartu, sprzet nagtadniajagcy) w minimum 2 gwiazdkowym hotelu
lub osrodku szkoleniowo-konferencyjnym o poréwnywalnym standardzie. Lokalizacja w centrum
Olsztyna lub w najblizszej okolicy centrum miasta, z dogodnym potgczeniem Srodkami komunikacji
miejskiej. Doktadne miejsce szkolenia ostatecznie zaakceptuje Zamawiajacy.

zapewnienie bezptatnego parkingu na terenie obiektu, szatni i toalety dla uczestnikow szkolenia.
zapewnienie dostepu do budynku, sali szkoleniowej, szatni i toalet dla oséb z niepetnosprawnosciami.
przygotowanie i przestanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatéw dydaktycznych
/szkoleniowych do akceptacji Zamawiajgcego drogg elektroniczng nie pdézniej niz 5 dni roboczych przed
rozpoczeciem szkolenia. Materiaty dla uczestnikow powinny by¢ wydrukowane w liczbie odpowiadajgce;j
liczbie uczestnikow kazdego szkolenia.

zapewnienie bufetéw kawowych (dwa bufety), kazdy powinien uwzgledniaé:

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

e herbata: 2 rodzaje herbat — ekspresowa pakowana pojedynczo (m.in.: czarna, owocowa) —
gorgca woda serwowana z termosow lub podgrzewaczy elektrycznych;

e napoje zimne: woda niegazowana (butelka 0,3 l/0s.) oraz gazowana (butelka 0,3 l/0s.),
soki owocowe (2 rodzaje po 0,2 l/0s.);

e dodatki: cukier biaty i/lub bragzowy, cytryna w plasterkach, mleko — podawane w specjalnych
do tego celu naczyniach;

e ciastka: rozne rodzaje (minimum cztery rodzaje, np.: biszkopt w czekoladzie z galaretkg, wafelki,
ciastka z bakaliami w czekoladzie, z wytgczeniem herbatnikow i paluszkdéw oraz ciastek
kruchych), wytozone na paterach, w liczbie minimum 3 sztuki na osobe.

zapewnienie przerwy lunchowej dla kazdego uczestnika, ktéra powinna uwzgledniac:

e dwudaniowy zestaw lunchowy: zupa (350 ml) oraz danie gtéwne (danie miesne/ryba o wadze
min. 150 g/os., pasujgcy dodatek typu ziemniaki, kasza, ryz, makaron itp. o wadze
min. 200 g/os., suréwka min. 150 g/os.);

e nap¢j typu sok 100% owocowy lub woda gazowana/niegazowana w ilosci 250 ml/os.
zapewnienie certyfikatdw ukonczenia szkolenia (przygotowany wzor certyfikatu powinien zostaé
przedstawiony w wersji elektronicznej do akceptacji Zamawiajgcego najpdzniej na 2 dni robocze przed
szkoleniem).
zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia notesu i dtugopisu.
zapewnienie opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej odpowiedzialnego za organizacje szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym, odpowiadajgcego
za prawidtowe realizowanie ustugi. Podczas szkolenia dopuszczalna jest obecnos¢ trenera jako
opiekuna.
oznakowanie sali wyktadowej, materiatdw szkoleniowych, list obecnosci, certyfikatéw, programu
i harmonogramu szkolenia oraz wszelkich innych materiatdw wytworzonych na potrzeby szkolenia
w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiajgcego.
zapewnienie odpowiednich warunkéw uczestnikom w przypadku zaistnienia specjalnych potrzeb,
wynikajgcych z niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia (w razie potrzeby: przygotowanie prezentacji
zgodnie z normami WCAG 2.0, zapewnienie ttumacza jezyka migowego itp.). O takich potrzebach
Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce jezeli w procesie rekrutacji zgtosi sie osoba
Z niepetnosprawnoscia.
przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych opracowanych zgodnie
z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem, ktory bedzie stanowit zatgcznik do umowy.




sporzgdzenie raportu z realizacji catosci szkolenia m.in. na podstawie ankiet, uwzgledniajgcego
potrzeby, problemy, spostrzezenia uczestnikdw, ktéry zostanie przekazany Zamawiajgcemu
po przeprowadzeniu szkolenia w formie papierowej, podpisany przez Wykonawce.
przekazanie Zamawiajgcemu licencji niewytgcznej, bez ograniczen co do czasu, do korzystania
na terytorium RP z wszelkich materiatdw wytworzonych w ramach wykonania przedmiotu zamoéwienia
zgodnie z zapisami zawartymi w umowie. Ewentualne koszty zwigzane z przekazaniem praw autorskich
powinny by¢ ujete w catkowitym wynagrodzeniu Wykonawcy.
szkolenie moze odby¢ sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni tygodnia
od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
do obowigzkéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczos$cig nalezy przekazanie w terminie 5 dni
roboczych po zakonczeniu szkolenia wszystkich dokumentéw dotyczgcych szkolenia, tj.:
e ankiet ewaluacyjnych;
podpisanej listy obecnosci;
potwierdzenia odbioru certyfikatow;
e raportu podsumowujgcego szkolenie;
jednego kompletu materiatéw szkoleniowych wraz z prezentacjg multimedialng.
podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku bedzie:
e przekazanie przez Wykonawce w oryginale kompletu dokumentéw wymienionych w punkcie s,
e podpisanie bez zastrzezen protokotu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiajgcego
i Wykonawce;
e protokot odbioru wystawia Zamawiajacy;
e ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowaé bedg opdznieniem
w opfaceniu faktury do momentu uzupetnienia stwierdzonych brakéw.

Rekrutacje uczestnikéw przeprowadza Zamawiajacy. Zamawiajacy zaptaci za liczbe, oséb ktéra
zgtosita sie w procesie rekrutacji i ktérg Zamawiajacy przekazal Wykonawcy. Zamawiajacy,
najpozniej na 4 dni robocze przed datg rozpoczecia szkolenia poinformuje Wykonawce o liczbie
osob biorgcych udziat w szkoleniu.

Wykonawca w porozumieniu z Zamawiajagcym ma prawo zmieni¢ termin szkolenia jezeli na 3 dni
robocze przed szkoleniem zglosi sie¢ mniej niz 30 os6b (maksymalna liczba uczestnikéw
szkolenia — 40, minimalna — 30).



