((“- WOJEWODZKI URZAD PRACY W OLSZTYNIE

URZAD PRACY

Zatgcznik nr 1 do SWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa ustuga szkoleniowa polegajgca na organizacji i
przeprowadzeniu na terenie miasta Olsztyn (woj. warminsko-mazurskie) czterech
jednodniowych szkolen stacjonarnych o nastepujgcej tematyce:

1. ,Zasada konkurencyjnosci wraz z Bazg konkurencyjnosci.” dla max. 26 oséb;

2. ,0Odzyskiwanie srodkéw europejskich w kontekscie Dziatu Il ordynacji podatkowej.” dla
max. 22 0sob;

3. ,Zasady réwnosci i dostepnosci projektéw EFS+ (forma warsztatowa)” dla max. 35 oséb;
4. ,Procedura odwotawcza w perspektywie finansowej 2021-2027” dla max. 13 oséb.

Do przeprowadzenia kompleksowej ustugi szkoleniowej wymagane jest zapewnienie ustugi
szkoleniowej, ustugi restauracyjnej oraz ustugi wynajmu sali szkoleniowej.

UCZESTNICY SZKOLEN

Uczestnikami szkolen bedg pracownicy Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie (WUP) z
duzym doswiadczeniem zawodowym, zaangazowani we wdrazanie programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur na lata 2021-2027 (FEWIM 2021-2027).
Rekrutacje uczestnikdw przeprowadzi Zamawiajgcy. Poziom szkolenia: dla
zaawansowanych.

WUP w Olsztynie pefni role Instytucji Posredniczgcej dla programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Warmii i Mazur na lata 2021-2027. Uczestnicy szkolenia wykonujg zadania
w zakresie wdrazania w/w programu i zajmujg sie w szczegolnosci:

— oceng i wyborem projektow do dofinansowania,

— przygotowaniem umow o dofinansowanie zawieranych z wnioskodawcami,

— Zzlecaniem ptatnosci

— odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi, w tym prowadzeniem postepowan
administracyjnych i sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych w stosunku do
naleznosci, o ktéorych mowa w art. 60 pkt 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych;

— prowadzeniem kontroli realizacji projektéw wybranych do dofinansowania,
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— weryfikacjg prawidtowosci wydatkéw ponoszonych przez beneficjentéw, czyli
rozliczanie projektow pod wzgledem merytorycznym, finansowym i ksiegowym,
— naktadaniem korekt finansowych,

W szkoleniach bedg uczestniczy¢ pracownicy komorek merytorycznych oraz kadra
zarzgdzajgca WUP, zaangazowani we wdrazanie FEWiIM 2021-2027.

FINANSOWANIE SZKOLEN

Projekt pomocy technicznej programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i
Mazur na lata 2021-2027 (FEWIM 2021-2027), realizowany przez Wojewodztwo Warminsko-
Mazurskie / Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie.

PROPONOWANY ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLEN

1. ,Zasada konkurencyjnosci wraz z Bazg konkurencyjnosci.”

— omowienie przestanek umozliwiajgcych odstgpienie od przeprowadzenia zasady
konkurencyjnosci,

— omowienie najczestszych przypadkow naruszen (nieprawidtowosci) przy
przeprowadzaniu postepowania skutkujgcych obowigzkiem zwrotu srodkéw UE,

— omowienie umowy o udzielenie zamoéwienie — niezbedne elementy jakie powinna
zawierac, z uwzglednieniem zasad dokonywania zmian do umowy;

— nalezyte udokumentowanie zamdwienia,

— dobre praktyki na kazdym etapie postepowania,

— szacowanie wartosci zamdwienia,

— podziat zamowienia na czesci,

— prawidtowy opis przedmiotu zamodwienia,

— 0golne zasady przygotowywania i prowadzenia postepowan — uczciwa konkurencja,
réwne traktowanie wykonawcéw, proporcjonalnosc¢ i transparentnosc¢, w tym ich
stosowanie w obszarze warunkow udziatu w postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert;

— razgco niska cena — zasady oceny i tryb weryfikacji;

2. ,,0dzyskiwanie srodkoéw europejskich w kontekscie Dziatu Ill ordynacji
podatkowej.”

— analiza definicji nieprawidtowosci w perspektywach finansowych, z uwzglednieniem
przestanek zwrotu srodkéw europejskich w rozumieniu art. 207 ustawy o finansach
publicznych;

— sita wyzsza w projektach UE;

— skutki zwrotu $srodkéw przed wydaniem decyzji o zwrocie (art. 207 ust. 10);

— wstrzymanie wyptat srodkow dla beneficjentéw a postepowania administracyjne;

— pomniejszenia ptatnosci na wnioskach o ptatnos¢ - studium przypadkow;

— prezentacja najnowszego orzecznictwa sgdowego;

— rozwigzywanie problemow zgtaszanych przez uczestnikow.

3. ,,Zasady rownosci i dostepnosci projektéw EFS+ (forma warsztatowa)”

— omowienie standardéw dostepnosci dla polityki spojnosci 2021-2027.

— mozliwos¢ doswiadczenia przez uczestnikdw, jakie bariery w zyciu codziennym
napotykajg niepetnosprawni uzytkownicy przestrzeni, obiektéw i ustug. Wykorzystanie
np. wozkdéw inwalidzkich, symulatoréw wzorku, kombinezondéw geriatrycznych,

— zakres kontroli zasad réwnosci i dostepnosci stosowanych przez beneficjenta,



— realizacja zasad réwnosciowych i dostepu na etapie realizacji i rozliczania projektu -
praktyczne aspekty,

— whniosek o ptatnos¢ -weryfikacja pod kgtem stosowania zasady rownosci i
dostepnosci, jakie zapisy powinny sie znalez¢ we wnp,

— tworzenie dokumentéw zgodnie z zasadg dostepnosci (szczegdlnie pisma w Word i
PDF),

— obowigzki IP w kontekscie przestrzegania zasady rownosci i dostepnosci.

Szkolenie powinno skupi¢ sie przede wszystkim na realizacji tych zasad w odniesieniu do
typu projektow realizowanych przez WUP. Teoria powinna stanowi¢ mniejszg czesc¢
catego szkolenia.

4. ,,Procedura odwotawcza w perspektywie finansowej 2021-2027”

— negatywna ocena wniosku — najwazniejsze zapisy w karcie oceny projektu,
— wymogi formalne protestu — terminy, zakres,

— protesty bez rozpatrzenia,

— protesty uwzglednione — wyniki i formy rozstrzygniecia,

— whniosek skierowany do ponownej oceny,

— wyczerpanie alokacji a wptyw na przebieg procedury odwotawczej.

Szkolenia muszg odnosi¢ sie do specyfiki FEWiM 2021-2027.
OKRES | FORMA SZKOLEN
Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana w nastepujgcy sposob:

1) 1 dzien szkoleniowy = 6 godzin zegarowych (nie liczgc przerw), w tym ostatnie 30 min. —
konsultacje trenera z uczestnikami

2) w czasie kazdego dnia szkoleniowego przewidziane sa:

a) realizacja przez trenera zakresu tematycznego,

b) 2 przerwy 15 minutowe (kawowe),

c) 1 przerwa 30 minutowa (obiadowa),

d) konsultacje - ostatnie 30 min. szkolenia to konsultacje trenera z uczestnikami. Jezeli
trener nie zdgzy w tym czasie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania zadane przez
uczestnikow, to zobowigzany jest przesta¢ odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi
formie, np. poprzez poczte elektroniczna.

3) trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materiaty szkoleniowe, ktére zostang
przestane Zamawiajgcemu najpozniej na 5 dni roboczych przed kazdym szkoleniem.

TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Pazdziernik-listopad 2024 .

Konkretne terminy szkolen mieszczgce sie w powyzej podanym przedziale czasowym
wskazane przez Wykonawce, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte zostang wprowadzone do
tre$ci umowy Zamawiajgcego z Wykonawca.

Szkolenia mogg odby¢ sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni
tygodnia od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

W jednym dniu nie moze sie odbywac wiecej niz jedno szkolenie.
Liczba szkolen - 4

Liczba szkolen w jednym tygodniu: max. 2.



MIEJSCE SZKOLENIA

Obiekt zlokalizowany na terenie miasta Olsztyn (woj. warminsko-mazurskie) w odlegtosci
max. 6 km od siedziby Zamawiajgcego (10-448 Olsztyn, ul. Gtowackiego 28), odpowiadajgcy
co najmniej trzygwiazdkowemu standardowi, z dogodnym potgczeniem srodkami
komunikacji miejskiej. Wykonawca zapewni bezptatny parking dla uczestnikow spotkania w
liczbie min. 5 miejsc parkingowych.

Sale szkoleniowe powinny pomiescic¢ przewidywang liczbe uczestnikow szkolenia i by¢
dostosowane do potrzeb przeprowadzenia zaje¢: odpowiednio oswietlone z mozliwoscig
zaciemnienia, ekran lub biatg sciane do projekciji, rzutnik multimedialny, laptop z
oprogramowaniem umozliwiajgcym przeprowadzenie prezentacji, tablica flipchart z kartkami
i mazakami, dostep do internetu, stolik wraz z krzestem dla wyktadowcy, mikrofon
bezprzewodowy. Sale szkoleniowe, powinny spetnia¢ odpowiednie warunki sanitarne,
bezpieczenstwa, akustyczne i jakosciowe. Temperatura powietrza w salach szkoleniowych
20°C — 22°C. Sale szkoleniowe powinny by¢ klimatyzowane lub posiadac inne urzgdzenia i
systemy/warunki zapewniajgce wymiane powietrza. Sale szkoleniowe muszg by¢ wytgczone
z dostepu dla osob trzecich. Ustawienie stotow i krzeset dla uczestnikow powinno by¢
dostosowane do liczby oséb i formy szkolenia.

Wykonawca zapewni petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikéw,
bezpfatne toalety, bezptatng szatnie.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ ogledzin wskazanego przez Wykonawce miejsca
realizacji ustugi celem weryfikacji spetnienia przez obiekt wymogoéw okreslonych w opisie
przedmiotu zamowienia.

OBOWIAZKI WYKONAWCY

1) Zorganizowanie i przeprowadzenie kazdego szkolenia skfadajgcego sie z prezentacji
zagadnien szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera. Szkolenia wzbogacone bedg o
materiaty wizualne, infografiki, quizy, case study, plansze utatwiajgce zrozumienie
ttumaczonych zagadnien.

2) Zrealizowanie przedmiotu zaméwienia zgodnie ze Standardami dostepno$ci dla polityki
spéjnosci 2021-2027, a w szczegolnosci ze standardem szkoleniowym, cyfrowym,
architektonicznym (zatgcznik nr 2 do Wytycznych dotyczgcych realizacji zasad
rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027), tj. m.in. w zakresie
prezentacji multimedialnej, przygotowania prezentacji i materiatow szkoleniowych z uzyciem
jezyka prostego, komunikatywnego, zrozumiatego, przygotowania materiatéw szkoleniowych
w wersji elektronicznej, uwzglednienia specjalnych potrzeb uczestnikow, realizacji szkolenia
w miejscu bez barier architektonicznych. Podczas szkolenia musi by¢ zapewnione rowne
traktowanie kobiet i mezczyzn, co bedzie sie przejawiato sie m. in. jednakowg mozliwoscig
zadawania pytan oraz korzystania z udostepnionych materiatéw. Trener powinien uzywaé
jezyka wrazliwego na pte¢. Wszystkie dziatania muszg byc¢ realizowane w sposob
niewykluczajgcy udziatu w szkoleniach oso6b z jakimikolwiek niepetnosprawnosciami.

3) Przedtozenie do zatwierdzenia Zamawiajgcemu przed zawarciem umowy:
a) programu kazdego szkolenia dostosowanego do grup odbiorcéw,
b) terminu kazdego szkolenia,

C) menu obiadow.



4) Przygotowanie najpozniej na 5 dni roboczych przed kazdym szkoleniem i przestanie
drogg elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego:

a) projektu prezentaciji, ktéra bedzie wykorzystana podczas szkolenia,
b) kompletu materiatow szkoleniowych.

UWAGA —.Zamawiajgcy z Wykonawcg mogqg zmieni¢ termin szkolenia i wnies¢ modyfikacje
do programu/prezentacji. Wszelkie zmiany musi zaakceptowa¢ Zamawiajgcy.

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

6) Zapewnienie uczestnikom certyfikatow ukohczenia kazdego ze szkolen. Certyfikaty bedg
zawieraty informacje o tematyce szkolenia, zakresie merytorycznym oraz terminie szkolenia i
wymiarze godzin. Wykonawca przekaze certyfikaty w formie elektronicznej wszystkim
uczestnikom oraz Zamawiajgcemu.

7) Wykonawca zobowigzany jest do zamieszczenia podczas kazdego ze szkolen planszy
poczatkowej prezentacji zapowiadajgcej tematyke szkolenia oraz koncowej zawierajgce;j:
zestawienie logotypow wraz z informacjg stowng nt. zrodta finansowania szkolenia, ktore
zostang przekazane przez Zamawiajgcego.

8) Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizacje kazdego
szkolenia, wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolen oraz z 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.

9) Oznakowanie sal szkoleniowych, prezentacji, materiatéw szkoleniowych, list obecnosci
potwierdzajgcych udziat uczestnikdw w szkoleniach, certyfikatow, programéw szkolen,
raportow ewaluacyjnych i wszelkich innych materiatdow wytworzonych na potrzeby szkolen w
logotypami i informacjami wskazanymi przez Zamawiajgcego po zawarciu umowy.

10) Przeprowadzenie po zakonczeniu kazdego szkolenia ewaluacji - oceny szkolen przez
uczestnikdw za pomocg ankiet ewaluacyjnych zgodnie z przekazanym przez
Zamawiajgcego wzorem.

11) Sporzadzenie raportu ewaluacyjnego z realizacji kazdego szkolenia, uwzgledniajgcego
potrzeby, problemy, spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet.

12) Do obowigzkéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczo$cig szkolen nalezy
przekazanie w terminie 5 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia wszystkich materiatow
(wydruk dwustronny), tj.:

a) oryginaty list obecnosci osob uczestniczgcych w szkoleniach (wer. papierowa);

b) oryginaty ankiet ewaluacyjnych oraz raportéw dotyczgcych kazdego szkolenia (wer.
papierowa);

c) certyfikaty;



13) Wykonawca po przeprowadzeniu kazdego szkolenia i zrealizowaniu obowigzkéw
sprawozdawczych wystawi fakture VAT/rachunek. Podstawg do wystawienia faktury
VAT/rachunku bedzie podpisanie bez zastrzezenh protokotu odbioru nalezycie wykonanej
ustugi przez Zamawiajgcego i Wykonawce. Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy naleznosc¢ za
wykonang ustuge w terminie do 14 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo
wystawionej faktury VAT/rachunku.

UWAGA 1 — Protokot odbioru wystawia Zamawiajgcy.

UWAGA 2 — Ewentualny brak dokumentow lub braki w ich kompletnosci skutkowac bedg
opo6znieniem w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupetnienia
stwierdzonych brakow.

14) Przekazanie Zamawiajgcemu licencji niewytgcznej, bez ograniczenh co do czasu, do
korzystania na terytorium RP z wszelkich materiatow 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.

Szkolenia sg zwolnione z podatku VAT.
USLUGA RESTAURACYJNA
Przerwa kawowa (w ilosci 2 szt./dzien szkoleniowy) serwowana przed salg szkoleniowa:

kawa, herbata, mleczko do kawy, cukier, cytryna, woda mineralna gazowana i niegazowana,
soki — 2 rodzaje, mini kanapeczki — min. 3 szt./osobe, ciasta pieczone — 2 rodzaje, Swieze
owoce sezonowe.

Obiad (w ilosci 1 szt./dzien szkoleniowy) serwowany poza salg szkoleniowg (wydzielona
powierzchnia w obrebie tego samego budynku), z zapewnieniem miejsc siedzgcych przy
stolikach z mozliwos$cig zasiadania przy stotach rownoczesnie przez maksymalng liczbe

uczestnikdw szkolenia zgtoszonych przez Zamawiajgcego:

— zupa (1 porcja = 300-310 ml/osoba),

— danie gtbwne (potrawa miesna lub ryba: 1 porcja = 150-170 g/osoba),

— dodatek warzywny do dania gtbwnego, np. surdowka, satatka, warzywa na parze (1
porcja = 100-120g/osoba),

— dodatek do dania gtdwnego, np. ziemniaki z wody lub opiekane, kasza, ryz, frytki,
kopytka (1 porcja = 150-170 g 1 porcje na osobe),

— deser (1 porcja = 200 - 220 g),

— woda mineralna gazowana i niegazowana, soki — 2 rodzaje.

Wykonawca zapewni inne menu podczas kazdego dnia szkoleniowego. Wykonawca
uwzgledni specjalne potrzeby zywieniowe uczestnikow (np. dieta wegetarianska,
bezlaktozowa, bezglutenowa), zgtoszone przez Zamawiajgcego przed kazdym ze szkolen.

Wykonawca niezwiocznie po uzyskaniu informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty
przesle do Zamawiajgcego propozycje menu obiadow. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo
do wprowadzenia zmiany do menu. Zaakceptowane przez Zamawiajgcego menu stanowic
bedzie zatgcznik do umowy.

Nie dopuszcza sie stosowania plastikowych naczyn i sztuécéw.

Zamawiajgcy nie pokrywa kosztéw dojazdu, wyzywienia i ewentualnego zakwaterowania
trenera i opiekuna z ramienia Wykonawcy.



HARMONOGRAM SZKOLEN
8.00 — 9.30 — szkolenie

9.30 — 9.45 — przerwa kawowa
9.45 — 11.15 — szkolenie

11.15 -11.30 — przerwa kawowa
11.30 — 13.00 — szkolenie

13.00 — 13.30 — obiad

13.30 — 14.30 — szkolenie

14.30 — 15.00 - konsultacje



