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 Załącznik nr 2 do SWZ

ZP.272.1.94.2021                                                                                                                                                                                                                                                              
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1. PRZEDMIOT I CEL ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie profesjonalnego szkolenia online dla pracowników Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego 
w Olsztynie będących praktykami w rozliczaniu projektów unijnych, zaangażowanych 
w realizację Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2014-2020, 
w następującym temacie: „Prawidłowe zamykanie projektów współfinansowanych 
ze środków UE - końcowe rozliczenie postępu rzeczowego i finansowego – szkolenie dla praktyków ”. 
Szkolenie zostanie przeprowadzone dla maksymalnie 324 pracowników Urzędu, w podziale na dwie grupy szkoleniowe, przy czym wielkość każdej grupy może wahać się od 152 do 172 osób, przy maksymalnej zgłoszonej ilości osób, tak aby suma nie przekroczyła 
324 pracowników. Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia liczby pracowników biorących udział w szkoleniu, nie mniej jednak niż do 290 osób, przy czym wówczas wielkość grupy może wahać się od 135 do 155 osób, przy minimalnej zgłoszonej ilości osób, tak aby suma nie przekroczyła 290 osób. 
Zamawiający na min. 2 dni robocze przed datą rozpoczęcia szkolenia poinformuje Wykonawcę o liczbie osób korzystających z usługi szkolenia. W przypadku, gdy liczba osób zgłoszonych będzie w przedziale pomiędzy 290 a 324, liczebność jednej grupy będzie stanowić połowę zgłaszanej ilości osób ( +/- 10 osób). 
Celem szkolenia jest podniesienie kwalifikacji, pogłębienie wiedzy pozwalającej 
przygotować się do ostatecznego i prawidłowego rozliczenia środków unijnych oraz uzyskanie odpowiedzi na kwestie problematyczne pojawiające się w toku kontroli, a których wyjaśnienie jest niezbędne aby prawidłowo rozliczyć i zamknąć Program. 
Wykonawca zrealizuje usługę szkoleniową zgodnie z poniższymi blokami tematycznymi:

1. Główne zobowiązania Beneficjentów wynikających z Umowy o dofinansowanie.
2. Zasady rozliczenia końcowego projektu w perspektywie finansowej 2014-2020.
3. Kontrola na zakończenie projektu.
4. Monitorowanie dochodowości projektów na etapie ich realizacji.
5. Trwałość Projektu w rozumieniu art. 71 rozporządzenia 1303/2013.
6. Korekty finansowe.
7. Archiwizowanie dokumentów projektów dofinansowanych ze środków Unii Europejskiej: 
    Kat. A, Kat. B
8. Inne obowiązki Instytucji związane z zamykaniem perspektywy finansowej. 

2. MIEJSCE SZKOLENIA  

Specjalistyczna platforma do szkoleń online, która spełnia warunek:

- prowadzenia szkolenia w czasie rzeczywistym - nie jest to uprzednio nagrany materiał;

- zapewnienia możliwości zadawania pytań i dyskusji z innymi uczestnikami w trakcie trwania szkolenia.
3. TERMIN SZKOLENIA

Termin wykonania przedmiotu umowy: od dnia zawarcia umowy do dnia 17 grudnia 2021 r.  

Szkolenie w każdej grupie szkoleniowej powinno odbyć się w uzgodnionym przez Wykonawcę z Zamawiającym po zawarciu umowy przedziale czasowym, jako dwa dni robocze następujące po sobie (od poniedziałku do piątku) dla I grupy i dwa dni robocze następujące 
po sobie (od poniedziałku do piątku) dla II grupy.

4. CZAS SZKOLENIA

Szkolenie powinno być zrealizowane odrębnie dla dwóch grup szkoleniowych przez dwa dni szkoleniowe dla każdej z grup i powinno obejmować ten sam zakres tematyczny dla obydwu grup.
1. W czasie szkolenia, w obydwu grupach szkoleniowych przewidziane są codziennie: 

- jedna przerwa 30-to minutowa, 

- dwie przerwy 15-to minutowe.

2. Szkolenie powinno zostać zrealizowane w dni robocze, tj. w dni pracy Zamawiającego 
w godzinach: 08:00-15:00.

5. LICZBA OSÓB/ UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia będą pracownicy Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie. Usługa szkoleniowa dla max. 324 osób min. 290 osób. Szkolenie zostanie przeprowadzone dla maksymalnie 324 pracowników Urzędu, w podziale na dwie grupy szkoleniowe przy czym wielkość grupy może wahać się od 152 do 172 osób przy maksymalnej zgłoszonej ilości osób, tak aby suma nie przekroczyłam podanego maksimum. Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia liczby pracowników biorących udział w szkoleniu, nie mniej jednak niż do 290 osób przy czym wielkość grupy może wahać się od 135 do 155 osób przy minimalnej zgłoszonej ilości osób, tak aby suma 
nie przekroczyła podanego minimum.  

6. FORMA SZKOLENIA 

1. Szkolenie powinno być przeprowadzone metodą wykładową z elementami praktycznymi 
w oparciu o prezentację multimedialną (warsztaty oraz wykład oparty na licznych przykładach, studiach przypadków mających na celu sprowokowanie uczestników 
do dyskusji, wzajemnej wymiany wiedzy, poglądów i doświadczeń).

2. Szkolenie w trybie zdalnym powinno być prowadzone w czasie rzeczywistym, 
z wykorzystaniem połączeń on-line (przez przeglądarkę internetową). 

3. Trener poprowadzi szkolenie w czasie rzeczywistym, w formie umożliwiającej przekazanie 
i utrwalenie treści określonych w programie szkolenia.
7. OBOWIĄZKI WYKONAWCY SZKOLENIA

1. Obowiązki Wykonawcy związane z przygotowaniem merytorycznym szkolenia oraz pracą trenera:

a) Wykonawca zobowiązany jest zapewnić  trenera, który w okresie od 01.01.2020 r. do upływu terminu składania ofert, przeprowadził minimum 5 szkoleń (trwające co najmniej osiem godzin szkoleniowych każde, jedna godzina szkoleniowa równa się 45 minut), z zakresu zamykania perspektywy finansowej 2014-2020 
i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków UE.
b)  Wykonawca na podstawie podanych bloków tematycznych przygotuje  szczegółowy program szkolenia, który po zawarciu umowy przekaże w terminie co najmniej 4 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia Zamawiającemu do akceptacji, a następnie zrealizuje podczas przedmiotowego szkolenia. 

c) Wykonawca zobowiązany jest przygotować prezentację multimedialną, materiały szkoleniowe 
w formie elektronicznej wraz ze szczegółowym programem szkolenia (dokumenty mogą przybrać formę e-podręczników, plików dokumentów przygotowanych 
w dowolnym formacie, materiałów VOD, itp) dla każdego uczestnika najpóźniej w dniu rozpoczęcia szkolenia;

d) Wykonawca w ramach materiałów szkoleniowych przygotuje dla każdego uczestnika szkolenia skrypt teoretyczny, w którym uwzględni zagadnienia zawarte w zakresie tematycznym. Skrypt powinien składać się ze wstępu teoretycznego, prezentować przykłady stosowania dobrych praktyk oraz w sposób zwięzły, ale za razem wyczerpujący uwzględniać poruszane treści. Zamawiający nie narzuca Wykonawcy formy i treści, jaką ma zawierać skrypt teoretyczny. Powinien zawierać skrót treści przekazanych podczas szkolenia. Można jedynie posłużyć się przykładami dobrych praktyk, gdzie budowa skryptu zawierała np. spis treści, agendę/program szkolenia wraz z prezentacją multimedialną, zawierającą w główniej mierze treść omawianych zagadnień. W skrypcie mogą znaleźć się również odnośniki do aktów prawnych, komentarzy, wyroków sądów itp. Skrypt powinien być narzędziem szkoleniowym,  utrwalającym efekty uzyskane podczas szkolenia online. Powinien być to dokument, 
do którego uczestnicy mogą sięgnąć w celu przypomnienia treści szkolenia. Skrypt powinien posiadać formę elektroniczną w formacie pliku umożliwiającym jego otwarcie na komputerach z systemem operacyjnym Windows. Skrypt powinien być dostępny 
dla uczestników najpóźniej w dniu szkolenia.
Wykonawca najpóźniej w dniu rozpoczęcia szkolenia przekaże uczestnikom link 
do strony z programem szkolenia, prezentacją, materiałami szkoleniowymi oraz ankietą ewaluacyjną do wypełnienia. Dodatkowo, poza wskazaną ilością uczestników, Wykonawca przekaże link do strony szkolenia osobie do merytorycznej współpracy 
i koordynacji w wykonywaniu przedmiotu zamówienia, wskazanej przez Zamawiającego.

2. Obowiązki Wykonawcy związane z dokumentacją szkolenia oraz obowiązki informacyjno-ewaluacyjne:

a) Wykonawca przygotuje dla każdego uczestnika certyfikat/zaświadczenie, potwierdzające udział w szkoleniu;

b) Wykonawca jest zobowiązany przeprowadzić wśród uczestników szkolenia, po jego zakończeniu, badanie ewaluacyjne na podstawie ankiety ewaluacyjnej, która posłuży do zebrania informacji na temat jakości szkolenia. Treść wypełnionych ankiet ewaluacyjnych należy przekazać Zamawiającemu po realizacji szkolenia;
c) Po realizacji szkolenia Wykonawca jest zobowiązany przygotować i dostarczyć 
w formie elektronicznej Zamawiającemu certyfikaty/ zaświadczenia potwierdzające ukończenie ww. szkolenia i raport poszkoleniowy. Każdy certyfikat/ zaświadczenie powinno być opatrzone podpisem Wykonawcy lub osoby uprawnionej 
do reprezentowania Wykonawcy, a na jego odwrocie powinien znajdować się zakres merytoryczny szkolenia, zbieżny z programem szkolenia. W zakresie procedury podpisywania certyfikatów/zaświadczeń, Zamawiający nie wskazuje konkretnego sposobu składania właściwego podpisu na dokumentach. Nie jest istotny sposób, 
w jaki powyższe wymagania zostaną spełnione, tj. czy dokument zostanie wygenerowany wyłącznie w programie komputerowym, czy też będzie odwzorowaniem dokumentu występującego w postaci papierowej.
d) Wykonawca zobowiązany jest umieścić na materiałach szkoleniowych, prezentacji, certyfikatach/ zaświadczeniach, ankietach i raporcie odpowiednie logotypy – zgodnie 
z ustaleniami z Zamawiającym;
e) wzór ankiety i logotypy oraz inne niezbędne informacje Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej na 5 dni roboczych przed terminem szkolenia;
f) Wykonawca jest zobowiązany przekazać Zamawiającemu na wskazany w umowie adres poczty elektronicznej co najmniej na 4 dni robocze przed terminem szkolenia projekt certyfikatów/ zaświadczeń oraz harmonogram szkolenia w celu uzyskania ich akceptacji; 
g) Wykonawca jest zobowiązany do uwzględnienia ewentualnych uwag wniesionych przez Zamawiającego do projektu certyfikatów/ zaświadczeń, szczegółowego programu oraz harmonogramu szkolenia za pośrednictwem poczty elektronicznej 
w terminie maksymalnie 1 dnia roboczego od dnia ich otrzymania oraz przekazania ww. dokumentów z uwzględnionymi zmianami Zamawiającemu na wskazany adres poczty elektronicznej Zamawiającego; 
h) Wykonawca jest zobowiązany przekazać w formie elektronicznej jeden komplet materiałów szkoleniowych Zamawiającemu w celach archiwizacyjnych.
3. Obowiązki Wykonawcy związane z warunkami technicznymi, niezbędnymi 
do prawidłowego przeprowadzenia szkolenia:

a) Wykonawca szkolenia powinien zapewnić rozwiązania techniczne pozwalające uczestnikom 
w pełni zrealizować zakładany program szkolenia. Szkolenie musi być dostępne 
na komputerze – z dowolnego miejsca; 

b) Wykonawca szkolenia powinien wskazać:

· platformę /rodzaj komunikatora będącego w stanie obsłużyć jednocześnie 
172 uczestników (nie licząc osób z obsługi technicznej/ organizacyjnej 
od Wykonawcy), za pośrednictwem którego prowadzone będzie szkolenie. 
· okres ważności linku umożliwiającego uczestnictwo w szkoleniu on-line,

c) Wykonawca powinien zapewnić rozwiązania techniczne, uwzględniające oprogramowanie Windows 10 lub Windows 8 oraz fakt, iż pracownicy Zamawiającego pracują na komputerach zakupionych między rokiem 2014-2020;

d) uruchomienie szkolenia nie powinno wymagać instalowania na komputerach użytkowników końcowych żadnych apletów i pluginów (w tym Java) za wyjątkiem Flash Player lub innych uzgodnionych z Zamawiającym;

e) Wykonawca zapewni helpdesk pod stacjonarnym lub komórkowym numerem telefonu, który będzie dostępny dla uczestników szkolenia przez cztery dni trwającego szkolenia w godz. 8:00-15:00;

f) całość szkolenia realizowanego zdalnie musi być rejestrowana/ nagrywana 
na potrzeby m.in. monitoringu, rozliczenia, kontroli lub audytu. Nie ma obowiązku rejestrowania/ nagrywania wizerunku uczestników (wideo), na nagraniu powinien być widoczny trener. Nagrywanie szkolenia i udostępnianie nagrania do celów kontroli, audytu lub monitoringu nie wymaga zgody trenera - jest obligatoryjne. Zamawiający informuje, iż dla szkoleń prowadzonych metodą online, finansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, do celów monitoringu, rozliczenia, kontroli lub audytu niezbędne jest posiadanie nagrania, na którym zarejestrowane będzie szkolenie. Jest to warunek konieczny do uzyskania kwalifikowalności wydatku, 
jaki Zamawiający poniesie w związku z organizacją szkolenia. Środki, jakie zostaną przeznaczone na sfinansowanie przedmiotu zamówienia podlegają ścisłej kontroli prowadzonej przez instytucje krajowe oraz unijne. W związku z tym nagrywanie szkolenia i jego udostępnienie do wyżej wymienionych celów ma charakter obligatoryjny, co w praktyce oznacza, że Zamawiający zobowiązuje Wykonawcę 
do przedłożenia takiego nagrania w końcowym rozliczeniu wykonania przedmiotu umowy i Zamawiający nie będzie badał, czy trener prowadzący szkolenie wyraził zgodę na utrwalenie swego wizerunku. Po stronie Wykonawcy istnieje obowiązek zapewnienia trenera, który na takie wykonanie usługi się godzi. Ponadto Zamawiający informuje, że ma zamiar wykorzystywać nagranie do celów utrwalenia efektów uczenia się przez uczestników szkolenia. Nagranie powinno zostać zarejestrowane w formacie umożliwiającym jego odtworzenie, za pomocą ogólnie dostępnego, darmowego oprogramowania zgodnie ze standardem MPEG-4, które nie spowodują utrudnień 
w odtworzeniu pliku wideo, przy wykorzystaniu takich formatów np. AVI, MKV, MPG, 3GP, MP4, WMV lub w formacie DVD. Ponadto nagranie powinno zawierać treści audio z głosem trenera.
g) podmiot realizujący szkolenie powinien zadbać o odpowiednie udokumentowanie obecności wszystkich uczestników na szkoleniu (np. poprzez monitorowanie zalogowania do platformy i wygenerowanie z systemu raportu na temat obecności/ aktywności uczestników, czy też zebranie od uczestników potwierdzeń przekazanych mailem, że uczestniczyli w szkoleniu; na tej podstawie powinna zostać sporządzona lista obecności;
h) podmiot realizujący szkolenie musi zapewnić uzyskanie wszystkich niezbędnych zgód umożliwiających rejestrowanie/ nagrywanie szkolenia. 
i) przedmiot zamówienia musi być zrealizowany z zapewnieniem dostępności osobom 
ze szczególnymi potrzebami, w tym w szczególności w zakresie dostępności cyfrowej polegającej na:
- zachowaniu odpowiedniego kontrastu między tekstem a tłem,
- stosowaniu czcionek bez ozdobników, przy zachowaniu odpowiedniej jej  wielkości,
- przy konieczności stosowania wyróżnień informacji –  stosowaniu  koloru i np. pogrubienia,
- zachowaniu ustalonej interlinii w tekście,
- unikaniu justowania tekstu, raczej wyrównując go do lewej strony,
- stosowaniu klarownego i prostego języka przekazu informacji,
- w przypadku stosowania przejść pomiędzy slajdami  prezentacji zastosowanie przejść „łagodnych” oraz w całej prezentacji unikanie slajdów powodujących miganie obrazu.

8. ROZLICZENIE SZKOLENIA

Potwierdzeniem należytego wykonania przedmiotu umowy będzie podpisany przez Zamawiającego protokół odbioru usługi, który stanowić będzie podstawę do wystawienia faktury/rachunku po odbyciu szkoleń dla obydwu grup. 
9. PERSONEL DO OBSŁUGI SZKOLENIA

1. Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobę do kontaktów roboczych między Wykonawcą i Zamawiającym, łącznie z zapewnieniem obsługi helpdesku, zgodnie 
ze wskazaniami w rozdziale 7 pkt 3 ppkt e). Przy realizacji zamówienia Zamawiający dopuszcza możliwość porozumiewania się z Wykonawcą drogą mailową oraz za pomocą telefonów i faksu.

2. W trakcie realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca będzie na bieżąco współpracował 
z Zamawiającym, wyznaczając jedną osobę do ogólnej koordynacji realizacji przedmiotu zamówienia, która będzie współpracowała z osobami wskazanymi przez Zamawiającego.

Rekrutacji uczestników na szkolenie dokonuje Zamawiający. 

Usługa ma charakter usługi kształcenia zawodowego i zgodnie z treścią art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarów i usług 
(Dz.U. z 2018 r. poz. 2174, z późn. zm.), w całości jest finansowana ze środków publicznych. 

