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Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 12 szkoleń online dla beneficjentów RPO WiM 2014-2020 z tematów przedstawionych w tabeli nr 1.

Tabela nr 1 – lista jednodniowych szkoleń online 
i proponowany zakres tematyczny szkoleń

	L.p.
	Temat szkolenia
	Proponowany zakres tematyczny szkolenia

	1
	Zamówienia publiczne przy realizacji projektów współfinansowanych z EFRR w ramach RPO WiM 2014-2020
	a) Omówienie zmian obowiązujących od 2021 r. z uwzględnieniem aspektów, które generują najwięcej nieprawidłowości w szczególności skutkujących korektą finansową.

b) Omówienie zmian w prawie (na zasadzie pokazania różnić).

c) Omówienie nowych narzędzi i rozwiązań.

d) Stosowanie nowych trybów postępowania PZP.

e) Udzielanie zamówień w ramach zasady konkurencyjności oraz rozeznania rynku (w tym kiedy można nie stosować zapisów sekcji 6.5.1 oraz 6.5.2 Wytycznych kwalifikowalności).

f) Wybór procedury udzielania zamówień.

g) Prawidłowe szacowanie wartości zamówienia.

h) Opis przedmiotu zamówienia – elementy prawidłowego opisu, kryteria oceny ofert; ustalanie zasad w zakresie postępowania.

i) Ocena ofert, weryfikacja ofert, odrzucenie/wybór wykonawcy.

j) Zawarcie umowy oraz warunki jej zmiany.

k) dobre praktyki związane z udzielaniem zamówień.

	2
	Zamówienia publiczne przy realizacji projektów współfinansowanych z EFS w ramach RPO WiM 2014-2020
	a) Omówienie zmian obowiązujących od 2021 r. z uwzględnieniem aspektów, które generują najwięcej nieprawidłowości w szczególności skutkujących korektą finansową.

b) Omówienie zmian w prawie (na zasadzie pokazania różnić).

c) Omówienie nowych narzędzi i rozwiązań.

d) Stosowanie nowych trybów postępowania PZP.

e) Udzielanie zamówień w ramach zasady konkurencyjności oraz rozeznania rynku (w tym kiedy można nie stosować zapisów sekcji 6.5.1 oraz 6.5.2 Wytycznych kwalifikowalności).

f) Wybór procedury udzielania zamówień.

g) Prawidłowe szacowanie wartości zamówienia.

h) Opis przedmiotu zamówienia – elementy prawidłowego opisu, kryteria oceny ofert; ustalanie zasad w zakresie postępowania.

i) Ocena ofert, weryfikacja ofert, odrzucenie/wybór wykonawcy.

j) Zawarcie umowy oraz warunki jej zmiany.

k) dobre praktyki związane z udzielaniem zamówień.

	3
	Nowa ustawa Pzp przy realizacji projektów współfinansowanych z RPO WiM 2014-2020
	a) Omówienie zmian obowiązujących od 2021 r. z uwzględnieniem aspektów, które generują najwięcej nieprawidłowości w szczególności skutkujących korektą finansową.

b) Omówienie zmian w prawie (na zasadzie pokazania różnić).

c) Zasady udzielania zamówień.

d) Tryby postępowania o udzielenie zamówienia.

e) Zasady tworzenia OPZ.

f) Zasady szacowania wartości zamówienia.

g) Składanie, otwarcie, ocena ofert i wybór najkorzystniejszej oferty według nowej ustawy Pzp.

h) Dobre praktyki związane z udzielaniem zamówień.

	4
	Stosowanie zasady konkurencyjności przy realizacji projektów współfinansowanych z RPO WiM 2014-2020


	a) Procedura udzielania zamówień publicznych w projektach unijnych w ramach zasady konkurencyjności.

b) Obowiązki beneficjenta.

c) Szacowanie wartości zamówienia, tworzenie OPZ, ocena i wybór najkorzystniejszej oferty.

d) Baza konkurencyjności – szczegółowe omówienie bazy na przykładzie wybranego projektu. Zajęcia praktyczne z wykorzystaniem Bazy Konkurencyjności.

e) Najczęściej popełniane błędy.

	5
	Prawidłowe zamykanie projektów współfinansowanych z EFRR w ramach RPO WiM 2014–2020 - końcowe rozliczenie projektów, reguła proporcjonalności, kontrola, monitorowanie trwałości projektu 
	a) Końcowe rozlicznie projektów.

b) Reguła proporcjonalności i kontrola.

c) Jak prawidłowo rozliczyć projekt.

d) Jakie są główne zobowiązania Beneficjenta w kontekście zamykania projektu.

e) Rozliczenie końcowe projektu.

f) Archiwizowanie dokumentów projektowych.

g) Zachowanie trwałości projektu.

h) Monitorowanie trwałości projektu,

i) Rozliczanie projektu w kontekście Standardów dostępności.

j) Prawidłowe rozliczanie projektów współfinansowanych z EFRR w zakresie wskaźników i innych problemów z rozliczeniem projektów.
k) Wykazywanie wskaźników obligatoryjnych i inne problemy z rozliczeniem projektów (wkład własny, metodologia wykazywania uczestników we wskaźnikach,wskaźniki dot. Kwalifikacji.

l) Omówienie zasad prawidłowego korzystania przez użytkowników SL z modułu „Baza personelu“.

	6
	Prawidłowe zamykanie projektów współfinansowanych z EFS w ramach RPO WiM 2014–2020 - końcowe rozliczenie projektów, reguła proporcjonalności, kontrola, monitorowanie trwałości projektu 
	a) Końcowe rozlicznie projektów.

b) Reguła proporcjonalności i kontrola.

c) Jak prawidłowo rozliczyć projekt.

d) Jakie są główne zobowiązania Beneficjenta w kontekście zamykania projektu.

e) Rozliczenie końcowe projektu.

f) Archiwizowanie dokumentów projektowych.

g) Zachowanie trwałości projektu.

h) Monitorowanie trwałości projektu,

i) Rozliczanie projektu w kontekście Standardów dostępności.

j) Prawidłowe rozliczanie projektów współfinansowanych z EFS w zakresie wskaźników i innych problemów z rozliczeniem 
projektów.
k) Wykazywanie wskaźników obligatoryjnych i inne problemy z rozliczeniem projektów (wkład własny, metodologia wykazywania uczestników we wskaźnikach,wskaźniki dot. Kwalifikacji.

l) Omówienie zasad prawidłowego korzystania przez użytkowników SL z modułu „Baza personelu“.



	7
	Ustawa o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami przy realizacji projektów współfinansowanych z RPO WiM 2014-2020


	a) Spełnienie zasady dostępności dla osób 
z niepełnosprawnościami w projektach unijnych.

b) Rodzaje procedur istotne w procesie wdrażania dostępności.
c) Obsługa klienta ze szczególnymi potrzebami.
d) Identyfikacja osób ze szczególnymi potrzebami oraz ich potrzeby.

e) Obszary dostępności – Dostępność architektoniczna, komunikacyjno-informacyjna, cyfrowa.

f) Sposoby zapewnienia dostępności.

g) Proces zatrudniania osób ze szczególnymi potrzebami.
h) Przykłady procedur – case study.
i) Tworzenie procedur.
j) Omówienie poszczególnych standardów dostępności.

	8
	Zastosowanie RODO w projektach realizowanych z RPO WiM 2014-2020
	a) Jaką dokumentację powinien posiadać Beneficjent w świetle RODO.

b) Obowiązki dotyczące ochrony danych osobowych przy przeprowadzaniu postępowania na wybór wykonawcy.

c) Przygotowywanie dokumentów zgodnie z zachowaniem przepisów RODO.

d) Prawidłowe wprowadzenie przepisów RODO w dokumentacji konkursowej i aplikacyjnej.

e) Przetwarzanie i udostępnianie danych osobowych.

f) Rodzaje danych osobowych przetwarzanych w ramach realizowanego projektu.

g) Kategorie danych osobowych.

h) Zasady przetwarzania danych osobowych.

i) Rodzaje podmiotów biorących udział w przetwarzaniu danych osobowych.

	9
	Przeciwdziałanie nadużyciom finansowym - konflikt interesów, etyka


	a) Co to jest nadużycie finansowe – definicje i praktyczne aspekty.

b) Rozpoznawanie nieprawidłowości i nadużyć finansowych.

c) Najczęściej występujące nadużycia finansowe: zmowy przetargowe, konflikt interesów, korupcja, fałszerstwo dokumentów.

d) Praktyczne uregulowania w zakresie wykrywania i przeciwdziałania nadużyciom finansowym w projektach współfinansowanych ze środków UE

e) System przeciwdziałania i zapobiegania nadużyciom finansowym

f) Etyka pracownika.

g) Tzw. wrażliwe stanowiska pracy.

h) Podział obowiązków i odpowiedzialności.

i) System kontroli projektów.

j) System kontroli wewnętrznej.

k) Prowadzone  rejestry ryzyka nadużyć finansowych.

l) Ocena ryzyka wystąpienia nadużyć finansowych  i sposoby jego ograniczania.

m) Postępowanie w sytuacji zidentyfikowania nadużycia finansowego.
n) Konflikt interesów.

	10
	Pomoc publiczna i pomoc de mini mis w ramach RPO WiM 2014-2020
	a) Instalacje referencyjne - kiedy wyliczamy, kiedy należy przeliczyć ponownie.

b) Analiza pomocy de minimis -  kiedy prawidłowo upływa 3-letni termin wykazywania przyznanego wsparcia.

c) Jakie wydatki mogą ponosić Wnioskodawcy w ramach każdego rodzaju pomocy i kiedy, aby były kwalifikowane.

d) Łączenie pomocy publicznej z pomocą de minimis w ramach jednego projektu.

e) Pomoc publiczna a pomoc de minimis – podstawowe różnice.

f) Ograniczenia i limity w pomocy publicznej i de minimis, podmioty powiązane, kumulacja pomocy.

g) Definicja oraz przesłanki stanowiące o pomocy publicznej.

h) Efekt zachęty.

	11
	Kwalifikowalność wydatków w projektach współfinansowanych z EFS w ramach RPO WiM 2014-2020 
	a) Kwalifikowalność wydatków a uproszczone metody rozliczania wydatków.

b) Kwalifikowalność podatku VAT.

c) Limity środków trwałych.

d) Kwalifikowalność dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagród i premii.

e) Amortyzacja.

f) Zasady związane z wyborem wykonawców.

	12
	Realizowanie projektów z RPO WiM 2014-2020  w dobie pandemii COVID-19
	a) Organizacja pracy w zespole projektowym.

b) Rekrutacja uczestników do projektu.

c) Realizacja projektu z wykorzystaniem nowych technologii (organicznie spotkań bezpośrednich).

d) Prezentacja i omówienie zmian w Wytycznych wynikających z ich częściowego zawieszenia.


UWAGA – „Proponowany zakres tematyczny szkolenia” to propozycja Zamawiającego. Wykonawca musi przedstawić w scenariusz szkolenia swój program szkolenia w oparciu 
o powyższe zakresy.
II. UCZESTNICY SZKOLEŃ
Uczestnicy szkolenia to beneficjenci RPO WiM 2014-2020, m.in.: przedstawiciele jednostek samorządu terytorialnego, organizacji pozarządowych, jednostek organizacyjnych województwa, szkół wyższych, przedsiębiorstw. 
Wykonawca zorganizuje każde szkolenia online ujęte w tabeli nr 1, dla maksymalnie 50 osób w czasie rzeczywistym.

III. OKRES I FORMA SZKOLEŃ – każde z 12 szkoleń online ujętych w tabeli nr 1, musi być zrealizowane zgodnie z poniższymi wytycznymi:
· 1 dzień szkoleniowy dla minimalnie  30 osób, a maksymalnie dla 50 osób 

· 1 dzień szkoleniowy = 5 godzin zegarowych, 

· w czasie 1 dnia szkoleniowego przewidziane są: 
- realizacja przez trenera bloku tematycznego -  zajęcia internetowe, które będą angażowały uczestników szkolenia, trener musi zachęcać do aktywnego udziału w szkoleniu, np. poprzez przygotowanie dla uczestników quizów/zadań – czas trwania 90 minut,

-  2 przerwy 15 minutowe,
- konsultacje po zakończeniu bloku tematycznego, np. poprzez wykorzystanie funkcji chat lub rozmowy bezpośredniej za pomocą platformy szkoleniowej – trener przez 180 minut będzie dostępny dla uczestników szkolenia. Jeżeli trener nie zdąży w tym czasie odpowiedzieć na wszystkie pytania zadane przez uczestników to zobowiązany jest przesłać odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi formie np. poprzez pocztę elektroniczną.
· Trener przygotuje prezentację multimedialną i inne materiały angażujące uczestników szkolenia, które będą wyświetlane na jednym z ekranów.
· Uczestnik szkolenia musi widzieć na ekranie swojego urządzenia trenera, tłumacza PJM, prezentację/materiały dodatkowe i chat.
IV. TERMIN SZKOLEŃ:

Szkolenia muszą być przeprowadzone w ciągu 6 miesięcy od momentu zawarcia umowy.
Przedmiot zamówienia musi być zrealizowany w ciągu 7 miesięcy od momentu zawarcia umowy.
V. OBOWIĄZKI WYKONAWCY - każde z 12 szkoleń online ujętych w tabeli nr 1, musi być zrealizowane zgodnie z poniższymi wytycznymi
a) Zorganizowanie i przeprowadzenie bezpłatnego dla uczestników szkolenia online 
w czasie rzeczywistym składającego się z:
- dynamicznej prezentacji zagadnień szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera. Wzbogacone o materiały wizualne, infografiki, quizy, case study, plansze ułatwiające zrozumienie tłumaczonych zagadnień. Szkolenie online będzie mieć wyraźną strukturę, tak aby osoba oglądająca szkolenie otrzymała klarowny przekaz. Trener musi wchodzić w interakcje z uczestnikami, np. poprzez przywitanie się, reagowanie na pytania zadawane na czacie itp.;

- konsultacji – części poświęconej odpowiedziom na pytania zadawane przez uczestników szkolenia w trakcie jego trwania i po jego zakończeniu.

b) Zrealizowanie przedmiotu zamówienia zgodnie ze Standardami dostępności dla polityki spójności 2014–2020, a w szczególności ze standardem cyfrowym (załącznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020), tj. m.in. 
w zakresie platformy szkoleniowej, transmisji online, materiałów nagrywanych, przygotowania prezentacji multimedialnej, przeprowadzenia rekrutacji. Wszystkie działania musza być realizowane w sposób niewykluczający udziału w szkoleniach osób z jakimikolwiek niepełnosprawnościami.
c) Przygotowanie nie później niż w ciągu 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy 
i przesłanie drogą elektroniczną do akceptacji Zamawiającego scenariusza szkoleń online zawierającego:

- program szkoleń,

- terminy szkoleń,

- pytania i zadania angażujące uczestników (co najmniej 5 do każdego szkolenia),

UWAGA - Zamawiający zastrzega  sobie prawo do bezpłatnego wprowadzania modyfikacji przesłanych materiałów wymienionych w punkcie c), przed ostateczną akceptacją.
d) Realizacja szkoleń online zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiającego scenariuszem.
UWAGA – Zamawiający z Wykonawcą mogą zmienić terminy szkoleń i wnieść modyfikacje do scenariusza. Wszelkie zmiany musi zaakceptować Zamawiający.

e) Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera. Każdy trener, który będzie prowadził szkolenia opisane w tabeli nr 1, musi posiadać doświadczenie w przeprowadzeniu co najmniej 30 godzin dydaktycznych/szkoleniowych/wykładowych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, odpowiednio z zakresu wyszczególnionych szkoleń:
· szkolenie pn. Zamówienia publiczne przy realizacji projektów współfinansowanych z EFRR w ramach RPO WiM 2014-2020 – z zakresu zamówień publicznych w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,
· szkolenie pn. Zamówienia publiczne przy realizacji projektów współfinansowanych z EFS w ramach RPO WiM 2014-2020 – z zakresu zamówień publicznych w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,
· szkolenie pn. Nowa ustawa Pzp przy realizacji projektów współfinansowanych z RPO WiM 2014-2020 – z zakresu zamówień publicznych w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,
· szkolenie pn. Stosowanie zasady konkurencyjności przy realizacji projektów współfinansowanych z RPO WiM 2014-2020 – z zakresu zamówień publicznych w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,
· szkolenie pn. Prawidłowe zamykanie projektów współfinansowanych z EFRR w ramach RPO WiM 2014–2020 - końcowe rozliczenie projektów, reguła proporcjonalności, kontrola, monitorowanie trwałości projektu  – z zakresu zamykania projektów finansowanych z EFRR w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,

· szkolenie pn. Prawidłowe zamykanie projektów współfinansowanych z EFS w ramach RPO WiM 2014–2020 - końcowe rozliczenie projektów, reguła proporcjonalności, kontrola, monitorowanie trwałości projektu  – z zakresu zamykania projektów finansowanych z EFS w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,

· szkolenie pn. Ustawa o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami przy realizacji projektów współfinansowanych z RPO WiM 2014-2020 – z zakresu zastosowania standardów dostępności dla osób z niepełnosprawnościami w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,
· szkolenie pn. Zastosowanie RODO w projektach realizowanych z RPO WiM 2014-2020 – z zakresu RODO w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,

· szkolenie pn. Przeciwdziałanie nadużyciom finansowym - konflikt interesów, etyka – z zakresu przeciwdziałania nadużyciom finansowym w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,
· szkolenie pn. Pomoc publiczna i pomoc de mini mis w ramach RPO WiM 2014-2020 – z zakresu pomocy publicznej i pomocy de mini mis w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,

· szkolenie pn. Kwalifikowalność wydatków w projektach współfinansowanych z EFS w ramach RPO WiM 2014-2020 – z zakresu kwalifikowalności wydatków EFS w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,

· szkolenia pn. Realizowanie projektów z RPO WiM 2014-2020 w dobie pandemii COVID-19 – z zakresu realizacji projektów podczas pandemii COVID-19 w ramach realizacji projektów z Funduszy Europejskich,

Przez „liczbę godzin dydaktycznych/szkoleniowych/wykładowych” Zamawiający rozumie liczbę godzin dydaktycznych, gdzie 1 godzina dydaktyczna to 45 minut. 
f) Podczas emisji na żywo szkolenia będą tłumaczone na polski język migowy (PJM), przez 5 godzin zegarowych, czyli w bloku tematycznym i konsultacyjnym.
UWAGA 1 – dodatkowo Wykonawca zapewni „napisy na żywo” podczas całego szkolenia (5 godzin zegarowych), jeżeli w procesie rekrutacji na szkolenie osoba niedosłysząca lub Głucha zgłosi taką potrzebę. Za tę usługę Wykonawca otrzyma wynagrodzenie zadeklarowane przez niego w formularzu ofertowym. Jeżeli usługa nie będzie zrealizowana, ponieważ na etapie rekrutacji nie zostanie zgłoszona taka potrzeba, to wynagrodzenie za tą usługę Wykonawcy nie przysługuje.
UWAGA 2 – usługa "napisy na żywo" może być realizowana przy udziale podwykonawcy lub Wykonawca będzie mógł korzystać z opcji dostępnej w platformie szkoleniowej, jeżeli platforma zapewnia taką możliwość. Dla Zamawiającego liczy się efekt. Jeżeli osoba, która zamówi taką usługę na etapie rekrutacji wszystko zrozumie, nie wniesie uwag oraz Zamawiający oceni oglądając szkolenie online, że jest tłumaczone wszystko z sensem i logiką to usługa zostanie uznana za przeprowadzoną zgodnie z SOPZ. Najważniejsze jest, żeby osoba korzystająca z tej usługi była na równi z osobą nie korzystającą z napisów 
i otrzymała po szkoleniu taką samą wiedzę.
UWAGA 3 - Zamawiający nie dopuszcza zaangażowania tłumacza systemu języka migowego  (SJM).
g) Wykonawca nagra w formie wideo przeprowadzone szkolenie online. Na nagraniu musi być widoczny m.in. tłumacz PJM. Ponadto Wykonawca przygotuje plik 
z polskimi napisami. Nagranie obejmie blok tematyczny, czyli 90 minut szkolenia.

Wykonawca zobowiązany jest do zamieszczenia na materiale wideo planszy początkowej zapowiadającej tematykę szkolenia oraz końcowej zawierającej zestawienie logotypów wraz z informacją słowną (treść na plansze przekaże Zamawiający).

Nagrane szkolenie będzie mieć wyraźną strukturę, tak aby osoba oglądająca otrzymała klarowny przekaz oraz bez trudu mogła dotrzeć do fragmentów, które uważa za najużyteczniejsze dla siebie. Materiał powinien być tak nagrany, żeby oglądający mógł wybrać sobie interesujący jego rozdział i po kliknięciu w niego film musi rozpocząć się od tego momentu. W związku z tym Wykonawca przygotuje plik w „notatniku”, w którym będzie spis treści.
Wykonawca w ciągu 10 dni roboczych po szkoleniu online przekaże Zamawiającemu plik video w jakości co najmniej HD, plik z napisami polskimi i plik z podziałem na rozdziały na oznakowanej płycie DVD lub nośniku danych. Materiał musi być przygotowany w sposób umożliwiający udostępnienie jego na portalach internetowych (YT, FB etc.) Z materiału zostaną usunięte zbędne przerwy wynikające np. z oczekiwania uczestników na odpowiedz eksperta, itp. 
UWAGA – dodatkowo Wykonawca przekaże także zamawiającemu nagranie wideo całego szkolenia (5 godzin zegarowych – blok tematyczny i konsultacyjny), tzw. surówkę, czyli materiał bez obróbki.
h) Przeprowadzenia szkoleń w odniesieniu do specyfiki RPO WiM 2014-2020. 
Nie dopuszcza się bazowania na poprzedniej perspektywie finansowej, programach krajowych i programach operacyjnych innych województw.
i) Przekaz (język) musi być prosty, komunikatywny, zrozumiały bez względu na wiek, doświadczenie i zakres umiejętności odbiorców, tj. beneficjentów, także tych nieposiadających doświadczenia w obszarze realizacji projektów finansowanych i dotąd nie korzystających ze zwrotnych instrumentów finansowych z RPO WiM 2014-2020. Podczas redagowania materiałów należy kierować się zasadami przedstawionymi w publikacji „Prosto o konkursach…” http://rpo.warmia.mazury.pl/plik/580/prosto-o-konkursach-funduszy-europejskich-poradnik-efektywnego-pisania
j) Zapewnienie transmisji szkoleń online poprzez platformę w czasie rzeczywistym dla wszystkich zarejestrowanych osób. Transmisja online będzie się charakteryzować:

- wysoką jakością audiowizualną (minimalna rozdzielczość transmisji 640x360, 
25 klatek/sek.),

- niezakłóconym, płynnym odbiorem (wysoka przepustowość),

- rozwiązaniami technicznymi umożliwiającymi odbiór audio-video na przeglądarkach Microsoft Internet Explorer 7 i nowszych, Chrome 10, Opera 11 i nowszych, 
Firefox 4 i nowszych, Safari 5 i nowsze oraz systemach operacyjnych z rodziny Windows, Linux, Mac OS X,

- wyraźną strukturą materiału, wzbogaconą o materiały wizualne i infografiki,

- tłumaczeniem na polski język migowy przez tłumacza PJM. Wykonawca zapewni również napisy na żywo, jeżeli w procesie rekrutacji na szkolenie osoba niedosłysząca lub głucha zgłosi taką potrzebę,

- sprawnie działającym chatem, dzięki któremu możliwe będzie zadawanie pytań trenerowi.
k) Przygotowanie i przesłanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiałów dydaktycznych/szkoleniowych, ćwiczeń praktycznych (case study, quiz), do akceptacji Zamawiającego drogą elektroniczną nie później niż 2 dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia. 

UWAGA – w przypadku zgłoszenia przez uczestnika szkolenia na etapie rekrutacji potrzeby przygotowania specjalnych materiałów szkoleniowych Wykonawca zobowiązany jest do ich przygotowania w sposób opisany w Standardach dostępności dla polityki spójności 2014-2020 (rozdział IV i VI):

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf 
l) Zapewnienie certyfikatów ukończenia szkolenia dla uczestników. Wykonawca przekaże certyfikat każdemu uczestnikowi w formie elektronicznej. Zamawiający prześle Wykonawcy wzór certyfikatu.
m) Zapewnienie każdemu uczestnikowi szkolenia:

- bezpłatnego udziału w szkoleniu online,

- materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej,

- opcji czatu z trenerem,

- opcji rozmowy z trenerem w przypadku takiego zgłoszenia.
n)   Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizację szkoleń, wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiającym, odpowiadającego za prawidłowe realizowanie usługi. 

UWAGA 1 – trener nie może być jednocześnie opiekunem.
UWAGA 2 – jeżeli podczas szkolenia online uczestnik będzie miał problemy techniczne z połączeniem się i skorzystaniem ze szkolenia to opiekun musi być do dyspozycji i rozwiązać problem.
o)  Przeprowadzenie rekrutacji uczestników:
· Wykonawca przeprowadzi rekrutację na 12 szkoleń, której efektem będzie co najmniej 30 zarejestrowanych osób na każde szkolenie.
· Zamawiający zamieści na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl ogłoszenia o szkoleniach wraz z programem szkoleń i interaktywnym formularzem zgłoszeniowym spełniającym standardy dostępności.

· Obsługą zgłoszeń i kontaktem z zainteresowanymi zajmie się Wykonawca.

· Zamawiający wskaże Wykonawcy dzień rozpoczęcia rekrutacji każdego szkolenia.
· Wykonawca zobowiązuje się do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie ze szczegółowymi wytycznymi Zamawiającego, będąc w stałym kontakcie z osobą oddelegowaną przez Zamawiającego do bieżącej obsługi zamówienia, w celu wyeliminowania ewentualnych błędów podczas procesu rekrutacji. Wykonawca zobowiązuje się dołożyć wszelkich starań w celu wyłonienia pełnej grupy potencjalnych uczestników szkolenia. 
· Zainteresowani szkoleniem sami będą dokonywać zgłoszenia poprzez wypełnianie interaktywnego formularza. Zgłoszenia będą trafiały do Wykonawcy.
· Wykonawca wykorzystując swoje bazy wysyłkowe i narzędzia poinformuje 
o szkoleniach beneficjentów RPO WiM 2014-2020 np. poprzez przeprowadzenie akcji mailingowej, wykonanie telefonów, zamieszczenie informacji na swojej stronie internetowej i profilach w mediach społecznościowych itp. z zachowaniem RODO. 

· Wykonawca 2 dni przed szkoleniem, 1 dzień przed szkoleniem i w dniu szkolenia będzie przypominał zakwalifikowanym uczestnikom o szkoleniu.

p) Oznakowanie materiałów szkoleniowych, list obecności/list potwierdzających udział uczestników w szkoleniu, certyfikatów, programu szkolenia i wszelkich innych materiałów wytworzonych na potrzeby szkolenia, w informacje i logotypy wskazane przez Zamawiającego.
q) Zamawiający zastrzega sobie prawo do bezpłatnego udziału dwóch swoich przedstawicieli w każdym szkoleniu. Osoby te nie będą wliczane do liczby przeszkolonych uczestników.
r) Przeprowadzenie ewaluacji – oceny każdego szkolenia za pomocą ankiet ewaluacyjnych opracowanych zgodnie z przekazanym przez Zamawiającego wzorem.
s) Sporządzenie raportu z realizacji każdego szkolenia, uwzględniającego potrzeby, problemy, spostrzeżenia uczestników, wraz z zestawieniem wyników ankiet.

t)   Szkolenia mogą odbywać się jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiający uważa dni tygodnia od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
u) Do obowiązków Wykonawcy związanych ze sprawozdawczością szkoleń należy przekazanie w terminie 10 dni roboczych po zakończeniu każdego szkolenia wszystkich materiałów tj.:
· formularzy zgłoszeniowych w formie elektronicznego zestawienia potwierdzającego zgłoszenie się osób na szkolenie, np. tabela w pliku Excel.
· listy osób uczestniczących w szkoleniu – np. wygenerowanej z platformy szkoleniowej,
· potwierdzenie wysłania elektronicznych certyfikatów do uczestników szkolenia oraz nagranie certyfikatów wydanych uczestnikom szkolenia na nośnik danych,
· ankiet ewaluacyjnych,

· raportu z realizacji całości szkolenia, uwzględniającego potrzeby, problemy, spostrzeżenia uczestników, wraz z zestawieniem wyników ankiet,

· nagranie na nośnik danych kompletu materiałów szkoleniowych,

· nagranego szkolenia online w sposób opisany w Rozdziale V punkt g.
UWAGA 1 – na wniosek Wykonawcy, Zamawiający może wydłużyć czas przekazania dokumentacji poszkoleniowej, jednak maksymalnie do 20 dni roboczych po organizacji szkolenia online.

UWAGA 2 – Wykonawca może nagrać wszystkie materiały opisane w powyższym punkcie na jednym nośniku danych pod warunkiem prawidłowego uporządkowania ich w katalogi/foldery.
v)  Podstawą do wystawienia faktury/rachunku będzie protokół odbioru usługi, sporządzony po organizacji przez Wykonawcę każdego szkolenia online 
i  przekazaniu dokumentacji poszkoleniowej opisanej w Rozdziale V pkt. 
u, potwierdzający należyte wykonanie umowy przez Wykonawcę, podpisany przez Zamawiającego bez zastrzeżeń uniemożliwiających odbiór.

UWAGA 1 - Protokół odbioru wystawia Zamawiający.

UWAGA 2 - Ewentualny brak dokumentów lub braki w ich kompletności skutkować będą opóźnieniem w podpisaniu protokołu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupełnienia stwierdzonych braków.

w) Wykonawca w porozumieniu z Zamawiającym ma prawo zmienić termin każdego szkolenia lub odwołać szkolenie jeżeli na trzy dni robocze przed szkoleniem zgłosi się mniej niż 30 osób.
x) Wykonawca udzieli Zamawiającemu licencji niewyłącznej do korzystania z wszelkich materiałów wytworzonych w ramach wykonania przedmiotu umowy oraz prawa własności wszystkich nośników, na których te materiały utrwalono.
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