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D0.260.6.2020
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. Przedmiot zamdéwienia: ustuga organizacji i realizacji szkolenia ,Zamodwienia udzielane w ramach
projektéw (Tryby konkurencyjne, PZP) w kontekscie pogtebionej analizy dokumentéw
w ramach weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w projektach realizowanych ze srodkéw EFS”
w formie warsztatéw na podstawie analizy przykfadowej kompleksowej dokumentacji zamowienia,
w sali konferencyjnej/wyktadowej na terenie miasta Biatystok.

Il. Informacje ogdlne:

1. Liczba uczestnikdw fgcznie: ok. 22 osdb - szkolenie jest przeznaczone dla 0séb rozpoczynajgcych
prace w obszarze zamowien publicznych oraz posiadajgcych podstawowg wiedze i praktyke
weryfikacji dokumentéw zamdwienia. Szkolenie ma na celu Przygotowanie uczestnikow do
wtasciwej oceny prawidtowosci przeprowadzenia procedury udzielania zamowienia
publicznego/stosowania zasady konkurencyjnosci. Wypracowanie listy kontrolnej stuzgcej
do weryfikacji zaméwienia

2. Uczestnicy: pracownicy Oddziatu ds. Obstugi Projektéw i Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku;

3. Miejsce szkolenia: w sali konferencyjnej/wyktadowej na terenie miasta Biatystok;

4. Termin realizacji: do 30.11.2020 .

5. Czas trwania szkolenia: 2 dni kolejne robocze (w godzinach 7%°— 15— kazdego dnia) —ogétem
16 godzin zegarowych z uwzglednieniem przerw (w kazdym dniu 3 przerwy po 10 minut);

6. Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowaé m.in.:

1) Prawo zamdéwien publicznych. (Czas trwania: 12 godz.):

a) Przyktad przeprowadzenia zamowienia publicznego dla réoznych rodzajowo przedmiotow
zamowienia, tj. zamowienia na szkolenia migkkie, zajecia dodatkowe, zamdwienia na
ustugi i roboty budowlane, doposazenie/wyposazenie, kampanie informacyjno-
promocyjne;

b) Prawidtowe szacowanie wartosci zamowienia;

c) Analiza prawidlowosci sporzadzenia dokumentacji zwigzanej z zamowieniem publicznym,

w tym najczesciej popetniane btedy. Analiza poszczegdlnych dokumentéw sporzgdzonych po
stronie ogtaszajgcego, jak réwniez kliku ofert przestanych przez potencjalnych wykonawcow.
Przyktad nieprawidiowych zapiséw i mozliwos¢ ich korygowania oraz skutki ich naruszenia;

d) Analiza procesu weryfikacji dokumentdw na etapie wniosku o ptatno$¢ (przygotowanie listy

sprawdzajgcej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ rozliczajacego wydatki w ramach PZP).
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2) Zasada konkurencyjnosci. (Czas trwania: 4 godz.):

a) Przyktad przeprowadzenia postepowania w ramach zasady konkurencyjnosci,
przesledzenie poszczegdinych dokumentéw;

b) Analiza prawidtowosci sporzgdzenia dokumentow;

c) Przygotowanie listy sprawdzajgcej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego
wydatki w ramach zasady konkurencyjnosci.

lll. Zakres ustugi:

1.

10.

Zapewnienie trenera lub treneréw posiadajgcego (ych) zaréwno duzg wiedze jak i przejrzysta
forme przekazu, a takze do$wiadczenie w realizacji szkolen z zakresu problematyki stanowigce;j
temat szkolenia. Na potwierdzenie wiedzy i kwalifikacji trenera (éw) prosze o dotgczenie CV
trenera (6w) wraz z informacjg o co najmniej 6 przeprowadzonych szkoleniach z wymaganej
tematyki w ciggu ostatnich 2 lat do dnia poprzedzajgcego ztozenie oferty oraz wskazaniem liczby
uczestnikdw danego szkolenia i instytuciji, dla ktérej organizowano dane szkolenie.
Przedstawienie wstepnego programu szkolenia i dotgczenia do oferty.

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zgodnie z programem uszczegotowionym

i harmonogramem ustalonym przy wspotpracy z Zamawiajgcym;

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

Stoty powinny by¢ ustawione tak, aby prezentacja multimedialna byta widoczna oraz czytelna,

a przekaz prezentujgcego byt styszalny dla wszystkich uczestnikdw szkolenia. Ponadto
zapewnienie wszystkim uczestnikom szkolenia notatnika z dtugopisem.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w szkoleniu;

Przygotowanie w wersji papierowej ologowanych materiatéw szkoleniowych dla wszystkich
uczestnikdw 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 wers;ji elektronicznej, ktérg nalezy przekazac nie pdzniej niz 3 dni przed
terminem szkolenia na wskazany adres: sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl;

Przedstawienie do akceptacji Zamawiajgcego uszczegotowionego programu i harmonogramu
szkolenia nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia. Szczegétowy harmonogram powinien
zawiera¢ co najmniej: date, godziny szkolenia z uwzglednieniem przerw, bloki tematyczne z
okresleniem godziny rozpoczecia i zakonczenia kazdego bloku tematycznego;

Przeprowadzenie wérdd uczestnikdéw ankiet oceniajgcych realizacje szkolenia; zawartos¢ ankiet
powinna pozwoli¢ na ocene merytoryczng jak i techniczna/logistyczng organizacji szkolenia;
Przygotowania i wreczenia imiennych ologowanych certyfikatéw potwierdzajgcych udziat
w szkoleniu. Na certyfikatach powinny znalez¢ sie nastepujace dane: tytut szkolenia, termin i
miejsce szkolenia, podpisy trenera (éw) i Wykonawcy;

Zapewnienie ciggtego serwisu kawowego wszystkim uczestnikom szkolenia od momentu
rejestracji do zakonczenia szkolenia. Serwis dostepny na Sali szkoleniowej, ktéry bedzie sktadat
sie z: kawy rozpuszczalnej i naturalnej, herbaty, cukru, mleka, cytryny, wody gorgcej
umozliwiajgcej zaparzenie kawy i herbaty, wody niegazowanej, sokéw (minimum 2 rodzaje),
ciasta (minimum 3 rodzaje);

Przygotowanie raportu poszkoleniowego, w terminie 14 dni po zakonczeniu szkolenia, ktory
powinien zawieraC co najmniej: date i miejsca realizacji szkolenia, opis realizacji przedmiotu
Umowy oraz oryginaty: listy obecno$ci, potwierdzenia odbioru certyfikatéw i ankiety oceniajgce
realizacje szkolenia. Raport podpisany przez Zamawiajgcego bez zastrzezen jest dowodem
wykonania przedmiotu umowy.
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11. Szkolenie bedzie wspoffinansowane przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego

12.

13.

14.

15.

16.

Funduszu Spotecznego, Os Priorytetowa X Dziatanie 10.1 Pomoc Techniczna RPOWP 2014-
2020, co jest rbwnoznaczne z tym, ze szkolenie jest w catosci finansowane ze srodkéw
publicznych.

Oprawa graficzna wszystkich materiatéw, oznakowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg
szkolenia, listy obecnosci, materiatow szkoleniowych, w tym certyfikatow uczestnikow szkolenia,
listy odbioru certyfikatéw, prezentacji multimedialnych i sali wyktadowej musi by¢ zgodna ze
Strategig komunikaciji polityki spéjnosci na lata 2014-2020, Ksiega identyfikacji wizualnej znaku
marki Fundusze Europejskie i znakéw programéw polityki spojnosci na lata 2014-2020,
Strategig komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020 i Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programoéw polityki spéjnosci
2014-2020 w zakresie informacji i promocji.

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

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

Zamawiajacy zobowigzuje sie do akceptacji uszczegdtowionego programu i harmonogramu
szkolenia, o ktérym mowa w pkt lll ppkt 8 w ciggu 1 dnia roboczego od daty jego otrzymania,
poprzez zlozenie oswiadczenia, ze akceptuje przedstawiony program i harmonogram i zleca
Wykonawcy jego realizacje badz, ze wstepnie przyjmuje przedstawiony program i harmonogram
i zleca Wykonawcy jego realizacje, pod warunkiem wprowadzenia zmiany wnoszonej przez
Zamawiajgcego.

Udzielenia pozostatych informaciji lub przekazania dokumentow bedgcych w posiadaniu
Zamawiajgcego, niezbednych do prawidtowej realizacji niniejszej Umowy.



