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Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenie do 8 szkolen (w tym
4 szkolen 2 dniowych) dla 160 oséb bedacych potencjalnymi projektodawcami lub projektodawcami
realizujgcymi projekty wspoffinansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Zachodniopomorskiego 2014 — 2020 oraz
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 - 2020, dla ktérych role Instytucii
Posredniczgcej petni Wojewoddzki Urzgd Pracy w Szczecinie.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do:

- rezygnacji z czesci zamowienia w postaci zmniejszenia ilosci planowanych szkoler o dwa szkolenia,
w przypadku niskiego zainteresowania wsréd potencjalnych uczestnikow.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zwiekszenia ogolnej liczby szkolen, ktéra maksymalnie moze

tacznie wynies¢ 8, a minimalnie 6.

Wymagania merytoryczne

a) Uczestnicy szkolen
Minimalna liczba uczestnikow jednego szkolenia, warunkujgca zorganizowanie szkolenia z danego
tematu, to 15 osdb za$ maksymalna to 20 os6b z uwzglednieniem, iz przy realizacji zaméwienia
zostanie przeszkolonych nie wiecej niz 160 osoéb tgcznie. Minimalna ilo$¢ oséb, ktore zostang
skierowane na szkolenia wynosi 90 oséb.
Szkolenia sg kierowane do potencjalnych projektodawcéw bgdz projektodawcéw realizujgcych projekty
wspoéifinansowane ze srodkéw EFS w ramach danego programu.
b) Tematy szkoleh i zakresy merytoryczne:
v W ramach PO WER 2014-2020:
e Kwalifikowalnos¢ wydatkbw oraz ksiegowos¢ w projektach wspdtfinansowanych
ze $rodkdéw EFS - 2 szkolenia — 2 dniowe;
e Przygotowanie wniosku o ptatnos¢ z  wykorzystaniem systemu SL2014
- 1 szkolenie.
v W ramach RPO WZ 2014-2020:
e Kwalifikowalnos¢ wydatkbw oraz ksiegowos¢ w projektach wspdéifinansowanych
ze $rodkdéw EFS - 2 szkolenia — 2 dniowe.
e Przygotowanie wniosku o ptatnos¢ z  wykorzystaniem systemu SL2014
- 3 szkolenia.
Zakresy merytoryczne:
v Kwalifikowalno$¢ wydatkéw oraz ksiegowosé w projektach wspoélfinansowanych

ze srodkow EFS:



1- dzien szkolenia - Kwalifikowalnosé wydatkow:

Warunki i procedury w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w projektach wspéifinansowanych
ze srodkéw EFS w latach 2014-202, w tym m.in.:

- ocena kwalifikowalnos$ci wydatku;

- matryca logiczna kwalifikowalnosci;

- zasada faktycznego poniesienia wydatku;

- dokumentowanie wydatkéw i nowe obowigzki zwigzane z przechowywaniem dokumentow
i przedktadaniem ich do kontroli.

Kluczowe aspekty kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2014-2020, w tym m.in.:

- ocena kwalifikowalnosci uczestnikow;

- 8rodki trwate dla potrzeb projektu — zakup, amortyzacja czy moze leasing;

- cross-financing;

- trwatos¢ projektu - istotne zmiany;

- podatek od towardw i ustug;

- kwalifikowalno$¢ dziatan informacyjno-promocyjnych w EFS;

- koszty zwigzane z angazowaniem personelu (stosunek pracy, umowy cywilnoprawne i inne
formy angazowania personelu);

- zlecanie ustug merytorycznych w EFS;

- koszty posrednie w EFS, czyli nowe podejscie do kosztéw przygotowania, zarzadzania
projektem oraz kosztéw ogdlnych;

- uproszczone metody rozliczania wydatkow (stawki jednostkowe, kwoty i stawki ryczattowe);

- mechanizm racjonalnych usprawnien;

- wydatki niekwalifikowalne.

Montaz finansowy, w tym m.in.:

- poziom dofinansowania w projektach z pomocg publiczng i bez pomocy publicznej;

- wktad wtasny pieniezny i niepieniezny w EFS;

- praktyczne éwiczenia z montazu finansowego w réznych typach projektéw w ramach Osi VI-
VIIIl RPO WZ2014-2020/Dziatan 1.1 oraz 1.2 PO WER 2014-2020.

2- dzien szkolenia - Ksiegowo$¢ w projektach:

Ksiegowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg projektu;

Formalne przygotowanie instytucji do realizacji projektu — zmiany w dokumentach ksiegowo-
finansowych;

Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej;

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych;

Opisywanie dokumentéw ksiegowych;

Polityka rachunkowosci;

Ksiegowos$¢ budzetowa/w organizacjach pozarzadowych/w spétkach prawa handlowego;

Plan kont;

Podatki w projektach EFS (VAT, podatek dochodowy);

Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT;

Obcigzenia wynagrodzen (ZUS, FGSS, FP, ZFSS, itp.);

Ksiegowanie wydatkow, w tym:



- ksiegowanie kosztéw w projektach rozliczanych ryczattem;
- ksiegowanie kosztéw posrednich rozliczanych ryczaitem;
o Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow:
- zewnetrzne dowody ksiegowe;
- wewnetrzne dowody ksiegowe;
- inne dokumenty nie bedgce dowodami ksiegowymi w rozumieniu ustawy o rachunkowosci;
- dokumeny rozliczajgce wktad wtasny wniesiony w formie niefinansowej;
- dokumenty dotyczgce gynagrodzen (np. listy ptac, rachunki, itp.).
o Przechowywanie dokumentacji ksiegowej;
o Przyktady najczesciej popetnianych btedéw w instytucjach realizujgcych projekty.
v" Przygotowanie wniosku o ptatnos¢ z wykorzystaniem systemu SL2014:
o Zasady pracy w systemie SL2014;
o Przygotowanie harmonogramu pfatnosci;
o Zasady monitorowania uczestnikéw;
o Personel projektu a system SL2014;
o Zamowienia publiczne a system SL2014;
o Whniosek o ptatnosc¢, w tym:
- rejestracja wniosku;
- uzupetnienie wniosku;
- obstuga wniosku;

- wnioski o ptatnos¢ w partnerstwie.

Zamawiajgcy poinformuje wykonawce o temacie szkolenia w terminie co najmniej 21 dni
kalendarzowych przed zaplanowanym szkoleniem.
Zamawiajgcy na minimum 3 dni robocze Zamawiajgcego przed planowanym szkoleniem poda
ostateczng liczbe uczestnikow danego szkolenia.
Zamawiajgcy odpowiada za rekrutacje uczestnikow szkolenia.
Zamawiajgcy kazdorazowo zapewnia sale szkoleniowg wyposazong w sprzet komputerowy (laptopy)
dla uczestnikéw szkolenia.
O kolejnosci przeprowadzonych szkolen kazdorazowo decyduje Zamawiajgcy w uzgodnieniu
z Wykonawca.

c) Forma prowadzenia szkolen
Zajecia poprowadzone zostang metodami aktywnymi z wykorzystaniem dynamiki grupy, w formie
wyktadu (oméwienie zagadnien poparte przyktadami/case study) oraz w formie warsztatu (praca

w grupach, case study, dyskusja).

Wymagania organizacyjne

a) Termin i miejsce realizacji szkolenia:
Szkolenia bedg sie odbywa¢ w Szczecinie i/lub Koszalinie/Ruszczycy. Zamawiajgcy kazdorazowo
zapewnia sale szkoleniowg. Sala szkoleniowa bedzie wyposazona w projektor, ekran i flipchart.
Docelowym miejscem przeprowadzenia szkolen w Szczecinie jest siedziba Wojewddzkiego Urzedu

Pracy w Szczecinie, ul. A. Mickiewicza 41, natomiast w Koszalinie/Ruszczycy — miejsce kazdorazowo



zostanie wskazane przez Zamawiajgcego na dwa tygodnie przed szkoleniem. Zamawiajgcy zastrzega
sobie mozliwos¢ zmiany miejsca szkolenia. Wskazane przez Zamawiajgcego sale bedg miaty siedziby
w Szczecinie lub w Koszalinie/Ruszczycy.
Ramowy okres realizacji szkolen miesci sie w przedziale od dnia podpisania umowy do dnia
07.12.2018 r. Szczegdtowy harmonogram zostanie ustalony przez Zamawiajgcego, w porozumieniu
z Wykonawcg, przy czym Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu, w porozumieniu
z Wykonawcg. Szkolenia bedg planowane w dni robocze od poniedziatku do pigtku. W tym samym
tygodniu moga zosta¢ maksymalnie zaplanowane dwa szkolenia. Wykonawca zapewnia we wiasnym
zakresie dla trenera/prowadzgcego niezbedne materiaty (min. papier do flipcharta, pisaki, zakreslacze,
itp.), do przeprowadzenia skutecznie i efektywnie szkolenia.
Czas trwania 1 dnia szkoleniowego:
9.00-16.00 (w tym dwie przerwy kawowe i jedna na lunch — fgcznie 60 min.)

b) Poczestunek:
Wykonawca przygotuje i dostarczy na swoj koszt poczestunek dla uczestnikéw szkolenia. W trakcie
kazdego dnia szkolenia odbywac¢ sie beda trzy przerwy: dwie przerwy kawowe trwajgce po 15 minut,
jedna przerwa lunchowa - 30 minut.
Wykonawca zobowigzany jest do $wiadczenia ustugi wylgcznie przy uzyciu produktow sSwiezych,
nieprzeterminowanych, spetniajgcych normy jakosci produktdow spozywczych, jak réwniez
do przestrzegania przepiséw prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutéw
spozywczych.
Wykonawca musi zapewni¢ wlasng zastawe, sztuéce, filizanki do kawy i do herbaty, szklanki
do napojow zimnych (liczba poszczegdlnych elementéw zastawy musi by¢ wieksza o co najmniej 1/3
od liczby oséb biorgcych udziat w szkoleniu) oraz obrusy, serwety i serwetki niezbedne do realizac;ji
ustugi, dostosowane do ilosci oséb wskazanych w zaméwieniu. Kanapki i ciastka kruche na tacach lub
paterach wytozonych serwetkg ochronng. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci podawania positkdw
z wykorzystaniem papierowej, kartonowej lub plastikowej zastawy. Kazdorazowo Wykonawca musi
zapewni¢ dowdz poczestunku do miejsca szkolenia. Wykonawca zobowigzany jest do odbioru

pozostawionych naczyn po realizacji ustugi.

Kawa w termosach (co najmniej 300 ml na osobe) lub w saszetkach (co najmnigj
2 saszetki na osobe) oraz dodatki.

Herbata - zestaw herbat czarnych i smakowych, dodatki; (co najmniej 2 rodzaje herbaty na osobe,
po jednej herbacie (pakowanej pojedynczo) z kazdego zestawu, tj. jedna herbata czarna oraz jedna
herbata smakowa).

Soki - dwa rodzaje sokéw 100% w butelkach nie wigkszych niz 300 ml. (fgcznie, co najmniej 300 ml
na osobe).

Woda mineralna niegazowana i gazowana w butelkach nie wiekszych niz 500 ml. (gcznie, co najmniej
500 ml na osobe).

Ciastka (mieszanka ciastek, min. 3 rodzaje), co najmniej 60 gram na osobe.

Kanapki (4 szt. na osobe) — w sktad kanapki powinny wchodzi¢ nastepujgce produkty: wedlina, rézne
sery, wedzone ryby, warzywa; m.in. satata, pomidor, ogorek oraz natka pietruszki i koperku
na pieczywie mieszanym ciemnym i jasnym. W tym co najmniej jedna bezmigsna kanapka na osobe.

Napoje gorace: kawa, herbata powinny by¢ dostosowane do ilosci osdb, zgodnie ze zlozonym

zaméwieniem, przy czym na osobe nie moze przypadaé mniej niz 300 ml.




Za dodatki do kawy Zamawiajgcy rozumie: mleko, $mietanke, cukier.

Za dodatki do herbaty Zamawiajgcy rozumie: $wiezg cytryne w plasterkach i cukier. Dodatki majg by¢
w ilosci proporcjonalnej do liczby uczestnikéw, kazdorazowo zgtoszonej w danym szkoleniu.
Zamawiajgcy naklada obowigzek zatrudnienia osoby przez wykonawce Ilub podwykonawce
na podstawie umowy o prace wykonujgcych czynnosci w zakresie realizacji czesci zamodwienia
zwigzanej z przygotowaniem poczestunku w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.).

Materiaty szkoleniowe

a) Program szkolen:
Wykonawca po podpisaniu umowy opracuje programy szkolen odpowiednio do tematéw i grup
docelowych, uwzgledniajgc w nich zakresy merytoryczne okreslone w postepowaniu przez
Zamawiajgcego i przekaze do akceptacji w terminie do 14 dni kalendarzowych od podpisania umowy.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ wydtuzenia tego terminu w uzasadnionych przypadkach, jednak nie
pozniej niz na 14 dni kalendarzowych przed planowanym szkoleniem, za zgodg Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zgtaszania uwag do przedstawionego programu w terminie
do 3 dni roboczych Zamawiajgcego od otrzymania programu do akceptacji, a Wykonawca zobowigzuje
sie wprowadzi¢ uwagi/sugestie Zamawiajgcego w terminie do 2 dni roboczych od otrzymania uwag
od Zamawiajgcego.

b) Materiaty ¢wiczeniowo - warsztatowe:
Zaleznie od tematu szkolenia, Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcemu:
materiat ¢wiczeniowo — warsztatowy: case study (analiza przypadku, studium przypadku), ¢wiczenia,
zadania itp.

c) Prezentacja multimedialna
Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcemu prezentacje multimedialng, ktérg bedzie
wykorzystywat trener w trakcie szkolenia. Zamawiajgcy wymaga by zaproponowana prezentacja
multimedialna byta merytorycznie spojna z ,Programem szkolenia”.
Wykonawca przygotuje, wydrukuje i dostarczy na miejsce szkolenia (przed jego rozpoczeciem)
zaakceptowane przez Zamawiajgcego materiaty w wersji papierowej (drukowane dwustronnie).
Dodatkowo przekaze Zamawiajgcemu elektroniczng wersje materiatdw szkoleniowych dla programéw
MS Word / MS Excel / MS PowerPoint — zaleznie od potrzeb, na nosniku danych (ptyta DVD/CD,
pendrive).
Kazdy uczestnik otrzyma komplet wydrukowanych materiatdw w uporzgdkowanej i scalonej formie,
umieszczonych w skoroszycie (format A4) lub zbindowanych.
Wymagana ilos¢ kompletow materiatéw jest réwna liczbie uczestnikdw szkolenia plus jeden komplet
dodatkowo.
Materiaty szkoleniowe dla uczestnikdw szkolenia powinny zawierac:
- strone tytutowg zawierajgcg nazwe szkolenia, termin i miejsce szkolenia, imie i nazwisko
prowadzgcego dane szkolenie,
- program i harmonogram przebiegu szkolenia,
- kompletng tres¢ prezentacji multimedialnej wykorzystywanej przez trenera w trakcie szkolenia,
wydrukowanej dwustronnie, dwa slajdy na stronie,

- materiat cwiczeniowo-warsztatowy realizowany przez uczestnikow szkolenia.



Wykonawca umiesci na przygotowanych na potrzeby szkolenia materiatach szkoleniowych (to jest:
strona tytutowa, program, prezentacja multimedialna, materiat c¢wiczeniowo-warsztatowy) logo
odpowiednie dla programu (logo Programu Regionalnego / PO WER, logo Barw RP, logo Pomorza
Zachodniego w przypadku szkoleh z zakresu RPO WZ, flage UE z podpisem oraz logo WUP), zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami nt. informacji i promociji projektow w perspektywie finansowej 2014-2020.
Zamawiajgcy przekarza Wykonawcy zestaw wtasciwych logotypéw do umieszczenia na wszystkich
materiatach szkoleniowych. Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ do akceptacji Zamawiajgcemu
merytoryczng zawartos¢ oraz graficzny wyglad materiatdw szkoleniowych nie pézniej niz na 10 dni
kalendarzowych przed terminem szkolenia. Jesli wedtug oceny Zamawiajgcego, przedstawione
do akceptacji materiaty szkoleniowe bedg wymagaty uzupetnienia lub poprawek, Wykonawca wykona
te uzupetnienia i poprawki w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

Dokumentacja szkoleniowa

a) Zaswiadczenia:
Wykonawca przygotuje, wydrukuje i dostarczy zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia
przeprowadzonego dla wszystkich jego uczestnikow. Wykonawca umiesci na przygotowanych
zaswiadczeniach obowigzujgce oznaczenie tj. logo odpowiednie dla programu (logo Programu
Regionalnego / PO WER, logo Barw RP, logo Pomorza Zachodniego w przypadku szkolen z zakresu
RPO WZ, flage UE z podpisem oraz logo WUP), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nt. informaciji
i promocji projektow w perspektywie finansowej 2014-2020. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
wzor zaswiadczenia celem akceptacji. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgtoszenia uwag
do przedstawionych projektéw, a Wykonawca zobowigzany jest do wprowadzenia zgtoszonych zmian
w terminie 2 dni roboczych. Zamawiajgcy na 3 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
przekaze Zamawiajgcemu liste nazwisk celem przygotowania zaswiadczen.
Zamawiajgcy wymaga ponadto by na odwrocie kazdego za$wiadczenia byt zamieszczony suplement
zawierajgcy: Okres trwania kursu, wykaz zaje¢ edukacyjnych, wymiar godzin. Suplement powinien by¢
zaopatrzony podpisem Wykonawcy.

b) Sprawdzanie efektow ksztatcenia:
Wykonawca zobowigzany jest do wydrukowania i przeprowadzenia na rozpoczecie szkolenia pre-testu
majgcego na celu zbadanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikow przed szkoleniem oraz post-testu
przeprowadzonego na zakohczenie szkolenia, majgcego na celu sprawdzanie efektéw ksztatcenia.
Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ do akceptacji Zamawiajgcemu merytoryczng zawartosc
testu nie pozniej niz na 10 dni kalendarzowych przed terminem szkolenia. Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do zgtaszania uwag do przedstawionego wzoru testow w terminie 3 dni roboczych
Zamawiajgcego od otrzymania do akceptacji, a Wykonawca zobowigzuje sie wprowadzi¢
uwagi/sugestie Zamawiajgcego w terminie 2 dni roboczych od otrzymania uwag od Zamawiajgcego.
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania zestawienia tabelarycznego udzielonych odpowiedzi
przez uczestnikdéw szkolenia oraz przygotowanie sprawozdania (analizy) na podstawie zgromadzonych
odpowiedzi, méwigcego o efektach przeprowadzonego szkolenia. Wykonawca po szkoleniu przekaze
Zamawiajgcemu oryginaty wypetnionych przez uczestnikow szkolenia testow, zestawienie tabelaryczne
udzielonych odpowiedzi oraz sprawozdanie przed podpisaniem ,Protokotu potwierdzenia wykonania

ustugi”.



c) Ankieta ewaluacyjna:

Na zakonczenie szkolenia Wykonawca przeprowadzi wérdd jego uczestnikow ankiete ewaluacyjna.
Zamawiajgcy przekaze tresci pytan, ktore obowigzkowo bedg musiaty znalez¢ sie w ankiecie.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wystania przedstawiciela/ przedstawicieli — maksymalnie
dwoch oséb, ktére bedg uczestniczyly w szkoleniach wroli obserwatora. Przedstawiciel/
Przedstawiciele Zamawiajgcego beda brali udziat w losowo wybranych szkoleniach. Dopuszcza sie
udziat obserwatora w catym dniu szkolenia lub w jego czesci. Zamawiajgcy kazdorazowo, przed
rozpoczeciem szkolenia, poinformuje Wykonawce o swojej obecnosci. Dla obserwatora nie nalezy
przygotowywaé materiatow szkoleniowych oraz poczestunku.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu oryginaty wypetnionych przez uczestnikbw szkolenia ankiet,

bezposrednio po szkoleniu, a przed podpisaniem ,Protokotu potwierdzenia wykonania ustugi”.

Forma ptatnosci:
Zaptata za wykonanie ustugi odbywac sie bedzie po przeprowadzeniu kazdego szkolenia i dokonana

zostanie na podstawie zatwierdzonego przez Zamawiajgcego ,Protokotu potwierdzenia wykonania
ustugi” opracowanego przez Wykonawce. Zamawiajgcy dokona ptatnosci za liczbe oséb
zadeklarowanych przez Zamawiajgcego na 3 dni przed szkoleniem. Podstawg do wystawienia faktury
jest zatwierdzony przez Zamawiajgcego, w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia wptywu

do WUP, ,Protokét potwierdzenia wykonania ustugi”.



