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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1. Przedmiot zamówienia
Przedmiot zamówienia jest realizowany w ramach projektu pt. „Jeden Uniwersytet – Wiele Możliwości. Program Zintegrowany”. Projekt, a tym samym przedmiot zamówienia jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach środków Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój, Oś Priorytetowa III Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju, Działanie 3.5. Kompleksowe programy szkół wyższych, o numerze POWR.03.05.00-00-Z301/18

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia pn. „Prawidłowa realizacja i rozliczanie projektów inwestycyjnych dofinansowanych z funduszy POIiŚ i RPO WSL na lata 2014-2020” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. 
Szkolenie skierowane jest do pracowników administracyjnych i kadry zarządzającej bezpośrednio zajmujących się kwestiami związanymi z realizacją projektów inwestycyjnych dofinansowanych ze środków POIŚ oraz RPO WSL na lata 2014-2020. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: wykład/webinarium, prezentacja z praktycznymi przykładami, case studies, dyskusja, wymiana doświadczeń między uczestnikami, materiały video.

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
· przeprowadzenie szkolenia dla 1 grupy maksymalnie 20-osobowej w łącznym wymiarze 16 godzin na realizowanych w modułach scharakteryzowanych poniżej;
· przygotowanie materiałów szkoleniowych pomagających w wykorzystaniu uzyskanej wiedzy i doskonaleniu nabytych umiejętności;
· zebranie i opracowanie przypadków zgłoszonych wykonawcy przez zamawiającego przed szkoleniem (zamawiający dostarczy wykonawcy niniejszy materiał nie później niż 3 dni przed szkoleniem); 
· wystawienie przez Wykonawcę zaświadczenia każdemu uczestnikowi po zakończeniu szkolenia.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmować zagadnienia:
1. Fundusze na inwestycje z POIŚ 2014-2020 – ze szczególnym uwzględnieniem poddziałania „Wspieranie efektywności energetycznej w budynkach użyteczności publicznej” (nr 1.3.1).
a. Wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne
i.  rodzaje wydatków i zasady ich rozliczania
ii.  weryfikacja kwalifikowalności wydatku
iii.  dokumenty będące podstawą rozliczenia finansowego i merytorycznego
b. SYSTEM SL2014
i.  Warsztat praktyczny przygotowania wniosku o płatność
1. Raportowanie i monitoring postępu rzeczowego
2. Raportowanie i monitoring postępu finansowego z uwzględnieniem montażu finansowego
3. Opis problemów
4. Plan działań na kolejne okresy
5. Zwroty/korekty 
6. Dochód
ii.  Warsztat praktyczny dotyczący wprowadzania zamówień publ. w systemie SL2014
iii.  Warsztat praktyczny dotyczący wprowadzania personelu projektu
iv. Warsztat praktyczny prowadzenia korespondencji z IP
v. Warsztaty praktyczne przygotowania harmonogramu płatności.
c. Najczęściej popełniane błędy
i.  obszar merytoryczny i rzeczowy projektu
ii.  zgodność ze wskaźnikami, dokumentowanie i raportowanie osiągnięcia wskaźników
iii.  rozliczanie finansowe projektu
d. Korekty finansowe, odsetki, zwrot środków
e. Zmiany możliwe do wprowadzenia na etapie realizacji projektu 
f. Pytania i dyskusja

2. Fundusze na inwestycje dofinansowane z RPO WSL 2014-2020 - ze szczególnym uwzględnieniem poddziałania 1.4.2. „Wsparcie regionalnych oraz lokalnych kreatywności i innowacji”.
a. Wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne 
i. rodzaje wydatków i zasady ich rozliczania
ii.  weryfikacja kwalifikowalności wydatku
iii.  dokumenty będące podstawą rozliczenia finansowego i merytorycznego
iv.  roboty dodatkowe
b. SYSTEM SL2014
i.  Warsztat praktyczny przygotowania wniosku o płatność
1. Raportowanie i monitoring postępu rzeczowego
2. Raportowanie i monitoring postępu finansowego z uwzględnieniem montażu finansowego
3. Opis problemów
4. Plan działań na kolejne okresy
5. Zwroty/korekty 
6. Dochód
ii.  Warsztat praktyczny dotyczący wprowadzania zamówień publ. w systemie SL2014
iii. Warsztat praktyczny prowadzenia korespondencji z IP
iv. Warsztaty praktyczne przygotowania harmonogramu płatności.
c. Najczęściej popełniane błędy
i.  obszar merytoryczny i rzeczowy projektu
ii.  zgodność ze wskaźnikami, dokumentowanie i raportowanie osiągnięcia wskaźników
iii.  rozliczanie finansowe projektu
d. Korekty finansowe, odsetki, zwrot środków
e. Zmiany możliwe do wprowadzenia na etapie realizacji projektu 
f. Pytania i dyskusja
3. Liczba uczestników
Szkolenie obejmuje jedną grupę. Ostateczna liczba uczestników zależeć będzie od liczby osób zainteresowanych udziałem w szkoleniu. Nie można wprowadzać na zajęcia dodatkowych osób niebędących uczestnikami Projektu. 
Zamawiający zastrzega sobie możliwość rezygnacji ze szkolenia w przypadku niezebrania się grupy – Wykonawcy nie przysługuje wówczas wynagrodzenie. 

Grupa: min. 3 osoby, max.  20 osób 
Liczba grup: 1
Liczba godzin: 16 

Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut. 
4. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu
Za rekrutację na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiający. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć listę uczestników/uczestniczek szkolenia oraz listę rezerwową lub poinformować o niezebraniu się grupy najpóźniej 5 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczęcia każdego szkolenia (dla danej grupy). W przypadku niezgłoszenia się uczestniczki/uczestnika na szkolenie, do udziału w szkoleniu ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej. 
Wykonawca będzie gromadzić listy obecności w postaci zrzutów ekranu lub innego rodzaju plików wygenerowanych z wykorzystywanego systemu do zdalnej edukacji w formie umożliwiającej identyfikację uczestników (zawierającej imię i nazwisko uczestnika). Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania pre- oraz post testu, którego wzór zostanie przedłożony do akceptacji Zamawiającemu nie później niż na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczęciem realizacji każdego ze szkoleń (szkolenia dla danej grupy). Ostateczna akceptacja przez Zamawiającego nadesłanych wzorów musi nastąpić najpóźniej na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem szkolenia, którego dotyczy. Pre- oraz post testy mają umożliwić zdiagnozowanie poziomu kompetencji, których dotyczy dane szkolenie, przed i po jego zakończeniu. Wykonawca przygotowuje testy na używanym przez siebie oprogramowaniu w oparciu o przekazane przez Zamawiającego wzory.  
Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego o niezgłoszeniu się uczestników na szkolenie, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz każdorazowej nieobecności skierowanych osób na szkolenie oraz o innych sytuacjach, które mają wpływ na ewentualne niezrealizowanie programu zajęć i umowy. 
Wykonawca zobowiązany jest do umożliwienia osobom wskazanym przez Zamawiającego przeprowadzenia w każdym czasie kontroli realizacji zajęć w tym w szczególności ich przebiegu, treści, wykorzystywanych materiałów, frekwencji uczestników. 
Wykonawca zobowiązany jest do dysponowania oprogramowaniem, które umożliwia przeprowadzanie testów i ankiet online wśród uczestników szkolenia, w czasie rzeczywistym, na potrzeby przeprowadzenia pre- i post testów oraz ankiet ewaluacyjnych szkolenia w trybie realizacji szkolenia w formule online.

5. Materiały informacyjne: przygotowanie i dystrybucja
Wykonawca jest zobowiązany do: 
1. Przygotowania programu szkolenia i przesłania go drogą mailową do Zamawiającego do 10 dni roboczych przed planowanym pierwszym dniem szkolenia. 
2. Przygotowania materiałów szkoleniowych dostępnych dla każdego uczestnika szkolenia. Materiały szkoleniowe powinny zostać udostępnione w wersji elektronicznej. 
3. Przygotowania wzoru zaświadczenia dla uczestników, które zawiera szczegółowy program szkolenia z czasem poświęconym na poszczególne moduły i przedłożenia go do akceptacji Zmawiającemu w terminie do 5 dnia roboczego przed ostatnim dniem realizacji szkolenia. 
4. Dostarczenia kompletu zaświadczeń o uczestnictwie w szkoleniu do Zamawiającego. 
5. Przeprowadzenia na zakończenie szkolenia ankiety ewaluacyjnej (przygotowanej w wersji elektronicznej przez Zamawiającego i dostarczonej Wykonawcy drogą mailową w terminie do 5 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia) dotyczącej indywidualnej oceny szkolenia przez każdego z uczestników. Wykonawca zobowiązany będzie do przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych i przekazania ich Zamawiającemu, w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia szkolenia. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania podsumowania w formie zbiorczej, którego wzór zostanie dostarczony przez Zamawiającego wraz ze wzorem ankiety. 
6. Przygotowania pretestu oraz posttestu uwzględniających program oraz zakres merytoryczny szkolenia. Testy te muszą być imienne, nie anonimowe, a poprawność ich wypełnienia potwierdzona przez Wykonawcę. 
7. Na programie, zaświadczeniach, testach pre- i post-, ankiecie, materiałach szkoleniowych powinna znaleźć się informacja, iż zajęcia współfinansowane są ze środków Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia zajęć Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Informacje na temat prawidłowego oznaczenia materiałów i dokumentów dostarczy Zamawiający w terminie nie późniejszym niż 10 dni roboczych przed planowanym pierwszym dniem szkolenia. 
 
6. Dokumentacja związana z realizacją szkoleń: 
Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia, a w szczególności: 
1) Oryginału listy obecności (w przypadku realizacji w formule stacjonarnej) lub zrzutu ekranu lub innego rodzaju plików wygenerowanych z wykorzystywanego systemu do zdalnej edukacji ukazującego listę uczestników spotkania z godziną rozpoczęcia i zakończenia każdego dnia szkolenia (w przypadku realizacji online).
2) Sprawdzonych testów pre- i post wraz z podsumowaniem wyników.
3) Ankiet oceniających przeprowadzonych wśród uczestników szkolenia wraz ze zbiorczym zestawieniem wyników ankiet. 
4) Oryginałów zaświadczeń. 
5) Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, w celu przekazania ich do archiwum Projektu. 
6) Potwierdzenia przekazania materiałów szkoleniowych uczestnikom szkolenia.
Wykonawca jest zobowiązany niezwłocznie po przekazaniu materiałów Zamawiającemu do usunięcia zapisów rozmów uczestników, nagrań i innych materiałów utrwalonych online.

7. Miejsce realizacji zamówienia i warunki techniczne
a) [bookmark: _GoBack]Zamawiający zapewnia salę (wyposażoną w rzutnik, ekran, komputer, tablicę) mieszącą się w budynkach Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach przy ul. Bankowej. Budynki są dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami (podjazdy, windy). Zamawiający dopuszcza realizację całości lub części szkolenia w formule online w przypadku niekorzystnej sytuacji epidemicznej.
b) W przypadku realizacji części lub całości szkolenia w formie online Wykonawca zapewni rozwiązania techniczne dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziałem trenera i uczestników (webinarium) w tym zapewnienie możliwości połączenia dla uczestników z poziomu przeglądarki internetowej (w oparciu o technologię webcast). Zastosowane rozwiązania technologiczne mają umożliwiać połączenie audio i video, prowadzenie czatu, pracę w podgrupach, udostępnianie ekranu/plików.
c) Wykonawca zobowiązany jest do dysponowania oprogramowaniem, które umożliwia prowadzenie spotkań online w czasie rzeczywistym z co najmniej z 20 uczestnikami szkolenia w oparciu o technologię webcast z zapewnieniem transmisji audio, video, udostępniania widoku ekranu/pliku, dedykowanego kanału komunikacji pisemnej np. czat z wykorzystaniem technologii zapewniającej w uzasadnionych przypadkach szyfrowanie przesyłanych danych i dostępem do uczestniczenia w spotkaniu wyłącznie zaproszonych osób. 
d) Wykonawca nie jest zobowiązany do zapewnienia komputerów, łącza internetowego, ani oprogramowania do spotkań w formule online uczestnikom szkolenia.
e) Wykonawca zapewni  pomoce dydaktyczne, materiały i sprzęt niezbędne do przeprowadzenia szkolenia inne niż wymienione powyżej. 
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