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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

|. Przedmiot zamoéwienia: ushuga organizacji i realizacji szkolenia ,,Zamdwienia udzielane w ramach
projektow (Tryby konkurencyjne, PZP) w kontekscie poglebionej analizy dokumentéw w ramach
weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ w projektach realizowanych ze srodkéw EFS” w formie warsztatow
w sali konferencyjnej/wykladowej na terenie miasta Biatystok.

I1. Informacje ogdlne:
1. Liczba uczestnikéw Iacznie: 22 0S6b;,
2. Uczestnicy: pracownicy Oddziatu ds. Obstugi Projektow i Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku;
3. Migjsce szkolenia: w sali konferencyjnej/wyktadowej na terenie miasta Biatystok;
4. Termin realizacji: do 31.03.2020 r.
5. Czas trwania szkolenia: 2 dni kolejne robocze (w godzinach 7*°— 15% — kazdego dnia) — ogdtem
16 godzin zegarowych z uwzglednieniem przerw (w kazdym dniu 3 przerwy po 10 minut);
6. Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowa¢ m.in.:
Prawo zamoéwien publicznych. Czas trwania: 12 godz.

1. Przyklad przeprowadzenia zamdwienia publicznego dla r6znych rodzajowo przedmiotow
zamowienia, tj. zamdowienia na szkolenia migkkie, zajecia dodatkowe, zamowienia na ustugi
i roboty budowlane, doposazenie/wyposazenie, kampanie informacyjno-promocyjne:
e Analiza prawidlowosci sporzadzenia dokumentacji zwigzanej z zamowieniem publicznym,
w tym najczgsciej popetniane bledy. Analiza poszczegdlnych dokumentéw sporzadzonych po
stronie oglaszajacego, jak rowniez kliku ofert przestanych przez potencjalnych wykonawcow.
Przyktad nieprawidlowych zapiséw i mozliwos¢ ich korygowania oraz skutki ich naruszenia.
e Analiza procesu weryfikacji dokumentéw na etapie wniosku o platno$¢ (przygotowanie listy
sprawdzajacej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ rozliczajacego wydatki w ramach PZP).
Zasada konkurencyjnosci. Czas trwania: 4 godz.

1. Przykiad przeprowadzenia postgpowania w ramach zasady konkurencyjnosci, przesledzenie
poszczegbdlnych dokumentow.

2. Analiza prawidlowosci sporzadzenia dokumentow.

3. Przygotowanie listy sprawdzajacej do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ rozliczajacego wydatki
w ramach zasady konkurencyjnosci.

I11. Zakres ustugi:

WOJEWODZKI URZAD PRACY sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl
W BIALYMSTOKU informacja.efs@wup.wrotapodlasia.pl ‘-
ul. Pogodna 22 tel. (85) 74 97 200 URZAD PRACY

http://wupbialystok.praca.gov.pl /
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. Zapewnienie trenera lub treneréw posiadajacego (ych) zarowno duza wiedze jak 1 przejrzysta

forme przekazu, a takze do§wiadczenie w realizacji szkolen z zakresu problematyki stanowigcej
temat szkolenia. Na potwierdzenie wiedzy 1 kwalifikacji trenera (6w) prosze¢ o dotaczenie CV
trenera (0w) wraz z informacjg 0 co najmniej 6 przeprowadzonych szkoleniach z wymaganej
tematyki w ciggu ostatnich 2 lat do dnia poprzedzajacego ztozenie oferty oraz wskazaniem liczby
uczestnikow danego szkolenia i instytucji, dla ktorej organizowano dane szkolenie.

Przedstawienie wstepnego programu szkolenia i dotgczenia do oferty.

Zorganizowanie 1 przeprowadzenie szkolenia zgodnie z programem uszczegdtowionym i
harmonogramem ustalonym przy wspdtpracy z Zamawiajacym;

Zapewnienie sali wykladowej/konferencyjnej wyposazonej w: laptop, rzutnik multimedialny
kompatybilny z laptopem, flipchart, markery, sprzet i pomoce dydaktyczne niezbgdne do
prowadzenia zajec.

Stoty powinny by¢ ustawione tak, aby prezentacja multimedialna byta widoczna oraz czytelna, a
przekaz prezentujacego byt styszalny dla wszystkich uczestnikow szkolenia. Ponadto zapewnienie
wszystkim uczestnikom szkolenia notatnika z dlugopisem.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow uczestnictwa w szkoleniu,
Przygotowanie w wersji papierowej ologowanych materialow szkoleniowych dla wszystkich

uczestnikow szkolenia, materiaty mogg zosta¢ wydrukowane jedno- lub dwustronnie,
w kolorze lub w wersji czarno-biatej, z miejscem na notatki na kazdej stronie prezentacji oraz
przygotowanie wersji elektronicznej, ktorg nalezy przekaza¢ nie pozniej niz 3 dni przed
terminem szkolenia na wskazany adres: sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl;

Przedstawienie do akceptacji Zamawiajgcego Uszczegdtowionego programu i harmonogramu
szkolenia nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia. Szczegdétowy harmonogram powinien

zawiera¢ co najmniej: datg, godziny szkolenia z uwzglednieniem przerw, bloki tematyczne z
okresleniem godziny rozpoczecia i zakonczenia kazdego bloku tematycznego;

Przeprowadzenie wsrod uczestnikow ankiet oceniajacych realizacje szkolenia; zawartos¢ ankiet
powinna pozwoli¢ na ocen¢ merytoryczng jak i techniczna/logistyczng organizacji szkolenia;
Przygotowania i wreczenia imiennych ologowanych certyfikatow potwierdzajacych udziat
w szkoleniu. Na certyfikatach powinny znalez¢ si¢ nast¢pujace dane: tytut szkolenia, termin 1
miejsce szkolenia, podpisy trenera (6w) i Wykonawcy;

Zapewnienie ciagltego serwisu kawowego wszystkim uczestnikom szkolenia od momentu
rejestracji do zakonczenia szkolenia. Serwis dostepny na Sali szkoleniowej, ktory bedzie sktadat
si¢ z: kawy rozpuszczalnej 1 naturalnej, herbaty, cukru, mleka, cytryny, wody goracej
umozliwiajacej zaparzenie kawy 1 herbaty, wody niegazowanej, sokéw (minimum 2 rodzaje),
ciasta (minimum 3 rodzaje);

Przygotowanie raportu poszkoleniowego, w terminie 14 dni po zakonczeniu szkolenia, ktory
powinien zawiera¢ co najmniej: dat¢ i miejsca realizacji szkolenia, opis realizacji przedmiotu
Umowy oraz oryginaly: listy obecnosci, potwierdzenia odbioru certyfikatow i ankiety oceniajace
realizacj¢ szkolenia. Raport podpisany przez Zamawiajacego bez zastrzezen jest dowodem
wykonania przedmiotu umowy.

Szkolenie bedzie wspotfinansowane przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, O$ Priorytetowa X Dziatanie 10.1 Pomoc Techniczna RPOWP 2014-2020, co jest
réwnoznaczne z tym, ze szkolenie jest w cato$ci finansowane ze srodkoéw publicznych.

Oprawa graficzna wszystkich materialdw, oznakowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
szkolenia, listy obecnosci, materialow szkoleniowych, w tym certyfikatow uczestnikow szkolenia,
listy odbioru certyfikatow, prezentacji multimedialnych 1 sali wykladowej musi by¢ zgodna ze
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Strategig komunikacji polityki spojnosci na lata 2014-2020, Ksiegg identyfikacji wizualnej znaku
marki Fundusze Europejskie i znakdéw programoéw polityki spdjnosci na lata 2014-2020,
Strategia komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 1 Podrgcznikiem wnioskodawcy 1 beneficjenta programow polityki spdjnosci 2014-
2020 w zakresie informacji i promaocji.

Wykonawca bedzie zobowigzany do podpisania umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, zgodnej z zalgczonym wzorem.

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do przekazania listy uczestnikow szkolenia w terminie 2 dni
roboczych przed rozpoczeciem szkolenia, przy czym Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
zmiany przedmiotowej listy z przyczyn losowych.

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do akceptacji uszczegotowionego programu i harmonogramu
szkolenia, o ktorym mowa w pkt III ppkt 8 w ciggu 1 dnia roboczego od daty jego otrzymania,
poprzez zlozenie o$wiadczenia, ze akceptuje przedstawiony program i harmonogram i zleca
Wykonawcy jego realizacj¢ badz, ze wstgpnie przyjmuje przedstawiony program i harmonogram i
zleca Wykonawcy jego realizacje, pod warunkiem wprowadzenia zmiany Wn0Szonej przez
Zamawiajacego.

Udzielenia pozostatych informacji lub przekazania dokumentéw bedacych w posiadaniu
Zamawiajacego, niezbednych do prawidlowej realizacji niniejszej Umowy.



