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Projekt wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Szanowni Panstwo,

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych (MJWPU) w 2016 roku planuje zakup ustugi
polegajacej na opracowaniu i przeprowadzeniu procesu rekrutacji oraz kompleksowej realizacji 30
jednodniowych szkolen specjalistycznych w Warszawie, Ciechanowie, Ostrotece, Ptocku, Radomiu i Siedlcach.
Ponizej przedstawiamy zatozenia planowanego zamdwienia z prosbg o dokonanie szacunkowej wyceny

ustugi i przestanie jej na adres szkolenia@mazowia.eu do 18.03.2016 r. (pigtek) do godz. 12:00

l. Przedmiot zaméwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest :
Ustuga opracowania i przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz kompleksowej realizacji 30 jednodniowych
szkolen specjalistycznych w Warszawie, Ciechanowie, Ostrotece, Ptocku, Radomiu i Siedlcach.

Symbol dostaw i ustug, zgodnie z CPV: 80500000-9 UStUGI SZKOLENIOWE

Il. Zatozenia zamdwienia:

CEL: Rozwoj kompetencji i wsparcie potencjalnych beneficjentéw oraz beneficjentow Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020 w zakresie miedzy innymi prawa zamowien
publicznych, pomocy publicznej, przygotowywania studium wykonalnosci i biznes plandéw oraz ewidencji
ksiegowe;.

GRUPA DOCELOWA: Uczestnikami szkolen specjalistycznych mogg by¢ beneficjenci lub potencjalni beneficjenci
w ramach RPO WM 2014-2020. Wszyscy uczestnicy majg zapewniony bezptatny udziat w prowadzonych
szkoleniach.

MIEJSCE SZKOLEN: 30 jednodniowych szkolerr specjalistycznych zostanie zrealizowanych w Warszawie
i w pieciu innych miastach: Ciechandw, Ostroteka, Ptock, Radom, Siedlce - Oddziatach Zamiejscowych MJWPU

(02), z zakresu:

Warszawa 0z 0z 0z 0z 0oz
Lp. Temat Ptock | Ciechanéw | Radom | Siedlce | Ostroteka
Studium wykonalnosci w projektach 2 1 1 1 1 1
inwestycyjnych
Biznes plan 2 1 1 1 1 1
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Prawo Zamoéwien Publicznych na dostawy i
ustugi ora zasada konkurencyjnosci —
obowigzki beneficjentdw realizujacych
projekty w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
2014-2020. Najczesciej popetniane btedy.

Pomoc publiczna i pomoc de minimis —
obowigzki beneficjentdw realizujacych
projekty w ramach Regionalnego Programu 2 1 1 1 1 1
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
2014-2020

Ewidencja ksiegowa w kontekscie rozliczania
projektéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
2014-2020

10 4 4 4 4 4

30

LICZBA UCZESTNIKOW: Przewidywana liczba uczestnikéw ogétem maks. 900 oséb (w jednym szkoleniu udziat
wezmie maksymalnie 30 oséb a minimalnie 15 osdb) oraz do 2 przedstawicieli Zamawiajgcego w celach

kontrolnych na kazde szkolenie.

Il. Termin wykonania zamoéwienia:

ZamoOwienie musi zosta¢ wykonane w okresie od momentu zawarcia umowy do 13 grudnia 2016 r. w terminach
ustalonych przez Zamawiajgcego w porozumieniu z Wykonawcg (preferowane jest aby daty szkolern w ramach
jednego zakresu tematycznego nie pokrywaty sie, ponadto preferowane jest by w Oddziatach Zamiejscowych
MJWPU odbywato sie 1 szkolenie w jednym dniu, natomiast w Warszawie maks. 2 szkolenia) z wytgczeniem
Swiat, dni wolnych od pracy oraz soboét i niedziel. Wskazane jest aby szkolenia nie odbywaty sie w pojedyncze
dni wypadajace pomiedzy dniami wolnymi od pracy. Kazdorazowo harmonogram szkolen wymaga akceptacji

Zamawiajacego.

V. Zakres tematyki szkolen:

1. Studium wykonalnosci, w tym miedzy innymi:

e Zasady konstruowania studium wykonalnosci:

o Podstawowe pojecia z zakresu studium wykonalnosci
o  Studium wykonalnosci w projekcie inwestycyjnym
o Podstawy prawne tworzenia studium wykonalnosci

e Przygotowanie dokumentacji projektowej, w tym analiza finansowa i ekonomiczna projektéw

(forma warsztatowa):

o Analiza wykonalnosci i rozwigzan alternatywnych
Analiza finansowa
o Analiza kosztéw i korzysci (ekonomiczna)
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Analiza wrazliwosci i ryzyka

Analiza instytucjonalna w tym trwatosci projektu
Analizy specyficzne dla danego rodzaju projektu/sektora
Analiza oddziatywania na srodowisko

Matryca logiczna projektu

o 0O O O O O

Przyktady dobrych praktyk

Metody i techniki weryfikacji studium wykonalnosci:

o Najczesciej popetnianie btedy przy sporzadzaniu studium wykonalnosci
o Interpretacja informacji wynikajgcych z analizy studium wykonalnosci

Biznes Plan, w tym miedzy innymi:

Definicja biznes planu.

Sformutowanie zatozen do biznes planu.

Diagnoza sytuacji przedsiebiorstwa (w tym finansowa) przygotowujacego biznes plan oraz opis
przedsiewziecia.

Funkcje biznes planu (zatozenie nowej firmy, fgczenie firm, zmiana profilu dziatalnosci z

i restrukturyzacja, uzyskanie srodkéw zewnetrznych).

Zdobywanie przewagi konkurencyjnej i udziatu w rynku, poprawa rentownosci.

Analiza finansowa przedsiewziecia (biznesu, projektu lub rozwoju przedsiebiorstwa).

Analiza planowanych zrédet finansowania.

Analiza finansowej zdolnosci instytucji.

Analiza zatozen finansowych, przychoddw i kosztow inwestycji.

Konstruowanie bilansu.

Konstruowanie rachunku zyskow i strat.

Konstruowanie przeptywdw pienieznych.

Analiza wskaZznikowa projektu.

Charakterystyka naktadow inwestycyjnych (w  podziale na koszty kwalifikowane
i niekwalifikowane), zasoby przedsiewziecia.

Analiza ryzyka zwigzanego z realizacjg przedsiewziecia oraz analiza wrazliwosci na mozliwe zmiany
kluczowych parametrow.

Prawo Zamodwien Publicznych na dostawy i ustugi w praktyce cztonkéw Komisji Przetargowych

w_ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020, w tym

miedzy innymi:

Wprowadzenie do prawa zamdwien publicznych

Co to jest zamodwienie publiczne?

Kto musi stosowac ustawe Prawo zamodwien publicznych?

Kiedy mozna nie stosowac ustawy?

Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna osdb zajmujgcych sie zamowieniami publicznymi.
Odpowiedzialno$¢ karna w zamowieniach publicznych.

Zasady udzielania zamowien publicznych.

Kiedy nastepuje wszczecie i zakonczenie postepowania.

Zasady poprawnego szacowania wartosci zamdwienia.
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e  Tryby udzielania zamowien publicznych.

e  Przestanki wyboru trybow nie podstawowych.

e Przebieg postepowania w zaleznosci od wybranego trybu udzielenia zaméwienia.

e Czynnosci obligatoryjne w postepowaniach prowadzonych w zaleznosci od wartosci szacunkowe;j
zamoOwienia - procedura ,krajowa” i ,europejska”.

e Ogtoszenia: zawartosc, publikacja w zaleznosci od wartosci zaméwienia.

e Specyfikacja istotnych warunkdéw zamowienia.

e Publikacja SIWZ na stronach WWW oraz procedura jej przekazywania na wniosek Wykonawcy.

e  Zawarto$¢ SIWZ w zaleznosci od wybranego trybu udzielenia zamdwienia publicznego.

e  Opis przedmiotu zamédwienia.

e Dopuszczenie uzycia znakow handlowych, patentow lub numerdw katalogowych
w SIWZ.

e Oferty réwnowazne, wariantowe lub czesciowe.

e  Zadanie wskazania nazw podwykonawcéw.

e Kryteria oceny ofert.

e  Warunki udziatu w postepowaniu wraz z opisem sposobu oceny ich spetniania oraz
dokumentowania.

e Jakich dokumentéw i w jakiej formie zamawiajgcy moze zadaé od wykonawcy.

e Ocena wiarygodnosci wykonawcow.

e Ocena wiedzy i doswiadczenia, potencjatu technicznego, oséb i zdolnosci finansowe;j.

e Wezwanie do ponownego uzupetnienia dokumentdw, wyjasnienia tresci SIWZ.

e Poprawianie omytek.

e  Woyjasnianie razgco niskiej ceny.

e  Wykluczenie wykonawcy.

e  Odrzucenie oferty.

e  Wybdr najkorzystniejszej oferty.

e Umowy oraz ich aneksowanie w sprawach zamdwien publicznych.

e Pojecie , istotnych zmian w stosunku do tresci oferty”.

e Przewidywanie mozliwosci zmian postanowien zawartej umowy oraz okreslanie warunkéw takich
zmian na etapie wszczynania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

e Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

e Srodki ochrony prawnej: odwotanie i skarga.

e  Obszary nieprawidtowosci skutkujgce wymierzaniem korekt finansowych- przyktady.

e Nieprawidtowe wykorzystanie i rozliczenie srodkéw UE - ,Wymierzanie korekt finansowych za
naruszenia prawa zamdwien publicznych zwigzane z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze
srodkow funduszy UE”.

W programie nalezy uwzglednic zagadnienia zawarte w ,,LiScie sprawdzajgcej do autokontroli PZP dla

przysztych wnioskodawcow RPO WM 2014-2020,, zamieszczonej na stronie MJWPU:

http://www.funduszedlamazowsza.eu/dokument/zapoznaj-sie-z-prawem-i-dokumentami/lista-
sprawdzajaca-do-autokontroli-pzp-dla-przyszlych-wnioskodawcow-rpo-wm-2014-2020.html

Pomoc publiczna w ramach RPO WM 2014-2020”, w tym miedzy innymi:
e Omowienie instrumentdéw realizowanych z w ramach poszczegdlnych priorytetéw RPO WM
2014-2020:
o kwalifikowalnos¢ wydatkéw a pomoc publiczna,

o intensywnosc¢ pomocy i koszty kwalifikowane.
e Udzielanie pomocy de minimis:
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o wskazanie przeznaczenia pomocy de minimis w RPO,
o pojecie pomocy de minimis,
o pomoc de minimis w RPO,
o zasada kumulacji pomocy.
Procedura udzielania pomocy publiczne;j:
o zapisy w umowie zawieranej z beneficjentem , dotyczace pomocy publicznej,
o monitorowanie prawidtowosci realizowanej umowy,
o postepowanie w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w toku realizacji umowy,
o najczesciej popetniane btedy w realizacji umowy .
Sprawozdawczos¢ z udzielonej pomocy publicznej.
Aktualne rozporzadzenia Ministerstwa Rozwoju, ktére majg/bedg miaty zastosowanie w RPO WM
2014-2020 (przede wszystkim w naborach wnioskéw w 2016 roku).

Ewidencja ksiegowa w_kontekscie rozliczania projektdow w_ ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 20014-2020, w tym miedzy innymi:

Umowa o dofinansowanie - na co szczegdlnie zwracac uwage:
o Warto$¢ Projektu i Zzrodta finansowania
Wysokos¢ dofinansowania

o Kwalifikowalnos¢ wydatkow
o Monitorowanie i sprawozdawczosé¢
o Procedura zawierania uméw w ramach wydatkéw kwalifikowalnych dla zadan objetych

Projektem
o Ewidencja ksiegowa i archiwizacja danych
o Zabezpieczenie wykonania umowy
Ksiegowe zasady rozliczania srodkow:
o Podstawowe zasady rachunkowosci
o Metody ewidencji przychoddw z dofinansowania
o Moment zakwalifikowania dofinansowania do przychodéw
Kwalifikowalnos¢ wydatkow:
o Uznanie wydatku za poniesiony
o Dokumentowanie wydatkéw
o  Opisy dokumentéw ksiegowych
o Kary umowne, zatrzymane wadium, zatrzymana kaucja gwarancyjna
Zakupy w projektach inwestycyjnych:
o  Zakup Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o Amortyzacja
o Leasing
Elementy instrukcji obiegu dokumentow:
o Obieg korespondencji
o Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw w kontekscie Umowy o dofinansowanie
Prowadzenie wyodrebnionej ewidenc;ji ksiegowe;j:
o Wyodrebniona ewidencja u przedsiebiorcéw prowadzgcych tzw. petng ksiegowos¢
o Wyodrebniona ewidencja u przedsiebiorcow prowadzacych tzw. uproszczong ksiegowosé
o Wyodrebniona ewidencja w jednostkach ze sfery finanséw publicznych
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Materiaty szkoleniowe:

Wykonawca zobowigzany jest do opracowania i przygotowania materiatow szkoleniowych (prezentacja oraz
tekst dydaktyczny) osobno do kazdego zakresu tematycznego dla wszystkich uczestnikow wraz z odpowiednim
oznaczeniem (logotypy), wskazanym przez Zamawiajacego.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za zgodno$¢ merytoryczng oraz aktualnosé przekazywanych
danych/informacji w materiatach dydaktycznych. W przypadku zmian przepiséw, wytycznych lub zmian
wynikajacych z nowego orzecznictwa itp., obejmujacych zakresy tematyczne szkolen realizowanych w ramach
umowy Wykonawca zobowigzany jest do natychmiastowego uzupetnienia lub/ i korekty wszelkich brakdw,
bteddw i niescistosci.

Materiaty szkoleniowe muszg by¢ przestane drogg e-mailowg do Zamawiajacego w celu akceptacji
i ewentualnej modyfikacji przez Zamawiajgcego na minimum 7 dni roboczych przed pierwszym szkoleniem
z danego zakresu tematycznego. Zamawiajgcy w terminie maksymalnie 2 dni roboczych zgtosi ewentualne
uwagi badz zaakceptuje przestane materiaty. W przypadku uwag Wykonawca w terminie maksymalnie 2 dni
roboczych dokona poprawy materiatdw zgodnie z zaleceniami Zamawiajgcego. Przy kolejnych szkoleniach
z tego samego zakresu tematycznego nie ma koniecznosci przesytania materiatéw, jedynie w przypadku
modyfikacji wynikajgcych ze zmian w przepisach, wytycznych itp. Wykonawca zobowigzany jest do
poinformowania Zamawiajacego o modyfikacjach i przestania nowej wersji materiatéw na minimum 3 dni
robocze przed terminem szkolenia. Wykonawca zobowigzany jest do wyrazenia zgody na przekazanie
uczestnikom szkolen materiatow w wersji elektronicznej.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania z kazdego zakresu tematycznego jednego egzemplarza
zaakceptowanych materiatéw szkoleniowych dla Zamawiajacego w wersji drukowanej (preferowane
dostarczenie do siedziby Zamawiajgcego min. 2 dni robocze przed terminem pierwszego szkolenia z danego
zakresu tematycznego, ktérego materiaty szkoleniowe dotyczg). Po kazdej dokonanej modyfikacji/uzupetnieniu
materiatéw szkoleniowych Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu nowy egzemplarz materiatdw lub tresc
uzupetnienia.

Materiaty w formie drukowanej (A4 ) muszg posiada¢ obwolute i by¢ trwale potgczone ze sobg (np. bindowane,
zszyte, oprawione itp.).

Wraz z wydrukowanymi materiatami szkoleniowymi, Wykonawca przekaze wszystkim uczestnikom szkolenia
notes wielkosci A4 (min. 25 kartek, kratka lub linie) i dtugopis (wktad w kolorze niebieskim) oraz wydruk
programu szkolenia. Wszystkie materiaty wtgcznie z notesem i dtugopisem musze by¢ oznakowane
odpowiednimi logotypami, zgodnie ze wskazéwkami Zamawiajgcego. Na wszelkich materiatach wytworzonych

w ramach umowy dopuszcza sie stosowanie logotypdéw jedynie wskazanych przez Zamawiajgcego.

Rekrutacja:

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia procesu rekrutacji dla kazdej grupy szkoleniowej,

w tym:
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Przygotowania i dostarczenia Zamawiajagcemu programéw szkolen (dla kazdego z terminéw osobno) wraz
z odpowiednim oznaczeniem (logotypy) do akceptacji i ewentualnie modyfikacji przez Zamawiajgcego w celu
zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Przygotowania i dostarczenia Zamawiajgcemu regulaminu rekrutacji wraz z odpowiednim oznaczeniem
(logotypy) zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego, do akceptacji i ewentualnie modyfikacji przez Zamawiajgcego
w celu zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wpisania
w regulaminie rekrutacji punktu informujgcego o mozliwosci zgtaszania wszelkich wnioskdw, spostrzezen itp.
na adres e-mailowy wskazany przez Zamawiajacego.

Przygotowania i dostarczenia Zamawiajgcemu ankiety zgtoszeniowej dla kazdego z termindw szkolenia zgodnie
z wytycznymi Zamawiajgcego, wraz z odpowiednim oznaczeniem (logotypy) do akceptacji i ewentualnie
modyfikacji przez Zamawiajgcego w celu zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajacego. Rekrutacja
odbywa sie poprzez ankiete zgtoszeniowg wypetniong przez uczestnika i przestang e-mailem badz wypetniang
on-line poprzez narzedzie rekrutacyjne Wykonawcy.

Rekrutacji maksymalnie 30 a minimalnie 15 uczestnikéw dla kazdego terminu szkolenia postepujac zgodnie
z regulaminem rekrutacji.

Zamawiajgcy zastrzega, ze:

- jedna osoba moze uczestniczy¢ tylko w jednym szkoleniu z danego zakresu tematycznego.

- brak jest mozliwosci rekrutowania innych oséb, niz nalezacych do grupy docelowej, okreslonej w regulaminie
rekrutacji. W przypadku uczestnictwa w szkoleniu przez osobe nie nalezgcg do grupy docelowej a wiec
rekrutowanej niezgodnie z wytycznymi regulaminu, Zleceniodawca nie pokrywa kosztu udziatu tej osoby
w szkoleniu.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé:

- rekrutacji oséb, ktore jedynie z powodu braku miejsc nie zakwalifikowaty sie na wczesniejsze terminy
szkolenia z danego zakresu tematycznego (wymagany kontakt telefoniczny i/lub mailowy z potencjalnym
uczestnikiem w celu weryfikacji jego dalszej checi uczestnictwa oraz otrzymania od tej osoby ankiety
zgtoszeniowej przeznaczonej dla docelowego terminu szkolenia)

- rekrutacji osdb, ktore byly juz rekrutowane na szkolenie z danego zakresu tematycznego ale nie wziety w nim
udziatu i zgtoszone zostato zastepstwo przed lub w dniu szkolenia a osoba uczestniczgca w szkoleniu
w zastepstwie dostarczyta o$wiadczenie o ktérym mowa w pkt. VI ppkt. 6.

Wykonawca zobowigzany jest do:

- korespondencji mailowej i/lub kontaktu telefonicznego z potencjalnymi oraz rekrutowanymi uczestnikami
szkolen w celu efektywnego przeprowadzenia procesu rekrutacji,

- wymagania potwierdzenia (mailowo/telefonicznie) od oséb rekrutowanych na dane szkolenie, zobowigzania
do przybycia na miejsce szkolenia i uczestnictwa zgodnie z programem,

- wyznaczenia i obstugiwania kontaktowego numeru telefonu dla oséb zainteresowanych szkoleniami oraz
udzielania informacji/wyjasnien o rekrutacji (w zakresie informacji jawnych dla potencjalnych i rekrutowanych

uczestnikéw).
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Zgtoszenia uczestnikdw na szkolenia przyjmowane s3 tylko w postaci poprawnie wypetnionej Ankiety
zgtoszeniowej (wszystkie pola) drogg elektroniczng: e-mailem lub wypetniang on-line. W przypadku rekrutacji
poprzez e-mail Wykonawca zobowigzany jest do obstugi skrzynki e-mailowej nalezacej do MJWPU (adres
mailowy zostanie przekazany Wykonawcy przez Zamawiajgcego) oraz po zakoriczeniu procesu rekrutacji na
ostatnie szkolenie (zgodnie z przedmiotem zamowienia) do przekazania dostepu do skrzynki e-mailowe;j
Zamawiajacemu oraz tresci tworzonych i archiwizowanych na potrzeby realizacji zamowienia. W przypadku
rekrutacji on-line poprzez narzedzie rekrutacyjne Wykonawcy zastrzega sie, ze informacja o rozpoczeciu
rekrutacji bedzie zamieszczana na stronie Zamawiajgcego z ktdérej bedzie przekierowanie do ankiety
zgtoszeniowej wypetnianej on-line poprzez narzedzie Wykonawcy.  Tre$¢ tej ankiety musi zostac
zaakceptowana przez Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ dokonania wgladu do obstugi skrzynki mailowej lub narzedzia
rekrutacyjnego Wykonawcy w celu weryfikacji poprawnosci dziatan podejmowanych przez Wykonawce.

. Tworzenia i archiwizowania w formie drukowanej petnej dokumentacji rekrutacyjnej w tym: w przypadku
rekrutacji przez e-mail: ankiety zgtoszeniowe o0sdéb rekrutowanych wraz z e-mailem potwierdzajgcym
przestanie ankiety, ankiety odrzucone opatrzone adnotacjy z jakiego powodu zostaty one odrzucone oraz
korespondencja z potencjalnymi oraz rekrutowanymi uczestnikami szkolen (w szczegdlnosci potwierdzenia
mailowe o zakwalifikowaniu na szkolenie wysytane do oséb ubiegajgcych sie o uczestnictwo, wzor tresci do
akceptacji i ew. modyfikacji Zamawiajacego). Wszystkie ankiety maja zawieraé potwierdzenie daty i godziny
otrzymania przez Wykonawce na adres mailowy wskazany w regulaminie rekrutacji (o zakwalifikowaniu na
szkolenie decyduje kolejnos¢ zgtoszen poprawnie wypetnionej i przestanej ankiety zgtoszeniowej przez osobe
do tego uprawniong). W przypadku rekrutacji on-line przez narzedzie rekrutacyjne Wykonawca zobowigzany
jest do tworzenia i archiwizowania wydrukdw z systemu przedstawiajgcych jak przebiegata rekrutacja, wraz
z uzasadnieniem w przypadku rezygnacji bgdZ odrzucenia zgtoszenia uczestnika. W zwigzku z tym, ze przy
zapisach na szkolenia decyduje kolejnos¢ zgtoszen, konieczne bedzie rejestrowanie przez system doktadnej daty
i godziny wypetnienia danej ankiety zgtoszeniowej. Po zakorczeniu realizacji umowy, danej zgromadzone
w procesie rekrutacyjnym, muszg zostac¢ usuniete przez Wykonawce a w trakcie realizacji umowy muszg by¢
przestrzegane przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Przygotowania o$wiadczenia dla osoby uczestniczacej w szkoleniu w zastepstwie, min. potwierdzajgcego
zatrudnienie w tej samej firmie/instytucji co osoba zakwalifikowana i zobowigzujgcego osobe do uczestnictwa
w szkoleniu zgodnie z zapisami regulaminu. Wzér dokumentu do akceptacji i ewentualnie modyfikacji przez
Zamawiajacego.

. Przygotowania zestawu dokumentéw wraz z opisem informacyjno-promocyjnym do kazdego terminu
szkolenia i przekazania drogg MailoWg NA AdreS.....iiiicieie e e e e w celu
zamieszczenia ogltoszenia o rozpoczetej rekrutacji na stronie internetowej MJWPU.

Kazdorazowo informacja o rozpoczeciu rekrutacji na szkolenie ma zosta¢ przekazana najpdiniej 15 dni

kalendarzowych przed planowanym terminem szkolenia, ale nie wczesniej niz 21 dni kalendarzowych.
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Zmiana terminu jest mozliwa na pisemng prosbe Zamawiajacego lub za jego pisemng zgodg na wniosek
Wykonawcy.

Zestaw dokumentdw wymaganych przez Zamawiajgcego to: Program szkolenia (format PDF), Ankieta
zgtoszeniowa (format edytowalny) lub link do ankiety wypetnianej on-line, Regulamin rekrutacji (format PDF),
Opis informacyjno-promocyjny tematyki szkolenia (format PDF), ktdry musi zawiera¢ nastepujgce informacje:
tytut, termin i lokalizacje szkolenia (tylko miasto, bez doktadnego adresu), cel szkolenia, grupe docelows,
program szkolenia, trenera/treneréw (imie i nazwisko, notka dot. wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego
potwierdzajgcego jego kwalifikacje do realizacji szkolenia, forme prowadzenia zaje¢, najistotniejsze zapisy
z regulaminu rekrutacji.

Dodatkowo Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania tekstu informujgcego o rozpoczeciu rekrutacji na
szkolenia z kazdego zakresu tematycznego, ktéry ma by¢ umieszczany na stronie MIWPU w dniu ogtoszenia
rekrutacji na pierwsze szkolenie z danego zakresu tematycznego. Tekst ma promowac dziatania edukacyjne
i zachecad do udziatu w opisywanych w nich szkoleniach.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci umieszczania informacji o przedmiocie umowy na innych stronach
internetowych niz tylko na stronach wskazanych przez Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania potwierdzenia o zamieszczeniu wymaganych informacji na
stronie MJWPU w formie wydruku (Print Screen) w formacie A4, zataczonego do przekazywanej
Zamawiajacemu dokumentacji za dane szkolenie. Dla kazdego szkolenia wymagany osobny wydruk.

Na minimum 6 dni roboczych przed planowanym terminem szkolenia Wykonawca zobowigzany jest
poinformowa¢ Zamawiajacego o stanie prowadzonej rekrutacji.

Na minimum 1 dzien roboczy (do godz. 12:00) przed planowanym terminem szkolenia Wykonawca
zobowigzany jest zgtosi¢ Zamawiajgcemu na adres mailowy wyznaczony do kontaktéw, liczbe oséb

zapisanych na dane szkolenie w formie ostatecznej listy obecnosci.

VII. W zakresie realizacji szkoleh Wykonawca jest zobligowany do:

1. Stworzenia harmonogramu szkolen zawierajgcego informacje o kazdym szkoleniu min.: temat, termin,
adres, imie i nazwisko trenera/treneréw do akceptacji Zamawiajgcego.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmian w harmonogramie szkolen, bez ponoszenia kosztéw,
w porozumieniu z Wykonawcg. Zamawiajacy lub Wykonawca powiadomi (w formie e-mailowej) odpowiednio
Zamawiajacego lub Wykonawce o zmianie w terminie min. 3 dni roboczych przed planowang datg szkolenia.
Zamawiajacy lub Wykonawca, w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania informacji, poinformuje
Zamawiajacego lub Wykonawce o akceptacji bgdz braku akceptacji proponowanej zmiany (w formie
e-mailowej). Zmiana daty szkolenia w krotszym terminie mozliwa bedzie tylko w sytuacji zwigzanej
z niezebraniem minimalnej liczby uczestnikow, w tym spowodowanej np. rezygnacjg wczesniej zapisanych

uczestnikow.
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W przypadku zmian w harmonogramie szkolen Wykonawca zobowigzany jest przestaé kazdorazowo
Zamawiajacemu zaktualizowang wersje harmonogramu z adnotacjg w nazwie o dacie i numerze kolejnej
aktualizacji.

W przypadku zmiany terminu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do poinformowania wszystkich oséb
rekrutowanych i upewnienia sie, ze wszystkie osoby odebraty wiadomos¢ (wymagane zatgczenie potwierdzenia
o skutecznym poinformowaniu lub oswiadczenie o telefonicznym przekazaniu informacji w tej sprawie).

2. Zapewnienia treneréw w celu realizacji szkoler (min. 1 trener dla kazdego z terminéw szkolenia).
Wykonawca zobowigzany jest do wyznaczenia w harmonogramie szkolen treneréw do realizacji kazdego
z termindw szkolen oraz w przypadku, gdy trener pierwotnie przypisany do terminu szkolenia nie bedzie mogt
podjac sie jego realizacji lub gdy trener prowadzacy szkolenie z danego zakresu tematycznego otrzymat na co
najmniej jednym ze szkolent $rednia ocen ponizej 3,50 w skali 1-5, zobowigzany jest posiada¢ gotowos¢ do
wyznaczenia zastepstwa w ramach trenerdw zgtoszonych w ofercie. Powyzsza zmiana nie jest traktowana jako
zmiana harmonogramu szkolenia, ale wymagana jest akceptacja Zamawiajacego i przekazanie do
Zamawiajacego zaktualizowanego programu szkolenia (ze zmieniong informacja o osobie prowadzacej
szkolenie). Trenerzy powinni posiada¢ minimum 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolern z danego
zakresu tematycznego.

Trener zobowigzany jest do:

- realizacji zaje¢ zgodnie z programem szkolenia i zaakceptowanymi materiatami szkoleniowymi
tj. m.in. zakresem tematycznym (wszystkimi zagadnieniami), podziatem czasowym.

- posiadania i korzystania z umiejetnosci trenerskich tj. min.: dba¢ o potrzeby szkoleniowe uczestnikdw
realizujgc cel szkoleniowy, dobiera¢ wtasciwe metody edukacyjne, angazowac i motywowac uczestnikéw,
sprawnie komunikowac sie z uczestnikami i radzi¢ sobie z r6znymi typami uczestnikow oraz nalezycie reagowac
w trudnych sytuacjach podczas szkolen.

Zamawiajacy wymaga przedstawienia w ofercie min. 3 treneréw w danym zakresie tematycznym i zastrzega
sobie prawo do wyboru prowadzgcego szkolenie z danego zakresu tematycznego sposréd osdb wskazanych
przez Wykonawce w ofercie. W przypadku gdy trener prowadzacy dane szkolenie uzyska srednig ocen ponizej
3,50 w skali od 1 do 5, Zamawiajgcy ma prawo zgda¢ od Wykonawcy zmiany trenera w danym zakresie
tematycznym w ramach trenerédw przedstawionych w ofercie.

3. Zapewnienia min. 1 osoby zajmujacej sie aspektami organizacyjnymi na miejscu szkolenia np.: rejestracja
uczestnikdw, potwierdzanie delegacji uczestnikom w trakcie ostatniej przerwy, wydawanie materiatéw
szkoleniowych przed rozpoczeciem zaje¢, wydawanie ankiet oceny szkolenia po ostatniej przerwie oraz
zbieranie ich po zakoriczeniu zajeé¢, wydawanie uczestnikom zaswiadczernn o uczestnictwie w szkoleniu po
zakonczeniu zaje¢, dopilnowanie wtasciwej realizacji czasowego rozplanowania szkolenia, w tym kontakt
z obstugg obiektu itp.)

4. Zapewnienia w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do sali szkoleniowej miejsca wraz z wyposazeniem
(stolik oraz miejsce siedzgce dla min. 1 osoby) w celu zorganizowania rejestracji uczestnikdéw oraz dystrybucji

materiatéw szkoleniowych.
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5. Zapewnienia sal szkoleniowych:

a.

b.

dostosowanych do przeprowadzenia szkolenia dla maksymalnie 30 uczestnikéw oraz do 2

przedstawicieli ze strony Zamawiajgcego w celach kontrolnych, mieszczacych sie:

w przypadku szkolen realizowanych w Warszawie, w obiekcie spetniajagcym
standardy hotelu o przyznanej kategorii co najmniej trzygwiazdkowej lub
w obiekcie konferencyjno-szkoleniowym mieszczacym sie w biurowcu klasy A,
w odlegtosci do 3 kilometrow od Dworca Centralnego, liczac od ul. Aleje
Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa za pomocg portalu umozliwiajgcego pomiar
odlegtosci, tj. www.targeo.pl lub www.google.maps.pl. Zamawiajacy bedzie brat
pod uwage najkrotszg trase. Zamawiajgcy nie wymaga, aby obiekty posiadaty
zaplecze noclegowe.

w przypadku szkolen realizowanych w 5 Oddziatach Zamiejscowych MJWPU
w pieciu miastach: Ciechanéw, Ostroteka, Ptock, Radom Siedlce w hotelu
o przyznanej kategorii co najmniej dwugwiazdkowej w granicach
administracyjnych ww. miast, kategoryzacja obiektéw hotelarskich zgodnie
z wymogami Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004
roku w sprawie obiektéw, w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U.
22006 r Nr 22, poz.169).

w obiektach dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych (muszg spetniac¢
co najmniej minimalne wymagania w zakresie dostosowania obiektow do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych okreslone w Zatgczniku nr 8 do Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 roku w sprawie obiektéw hotelarskich
i innych obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U. z 2006 r. Nr

22, poz. 169). Wymdg dotyczy takze sali szkoleniowe;j.

spetniajacych nastepujace wymagania odnos$nie wyposazenia, oznakowania itp.:

stét i krzesto/krzesta z miekkim siedziskiem dla trenera/treneréw,

stoty i krzesta z miekkim siedziskiem w ustawieniu ,podkowa” (wszyscy uczestnicy
majg zajmowac wytacznie miejsca po zewnetrznej stronie stotéw) lub ,rada
nadzorcza” dla wszystkich uczestnikbw danego szkolenia, w tym przedstawicieli
Zamawiajgcego, kazdy uczestnik powinien mie¢ tyle miejsca, aby zapewniato
swobodne notowanie na materiatach pozostawianych na blacie stotu,

tablica typu flipchart (min. 20 arkuszy, ktére w razie potrzeby nalezy niezwtocznie
uzupetni¢), mazaki (min. 3 kolory),

odpowiednie nagtosnienie gwarantujgce prawidtowa styszalnos¢ prowadzacych,
klimatyzacja/ogrzewanie (indywidualnie sterowane, nie dopuszcza sie mozliwosci

stosowania urzgdzen przenosnych, a w razie ich awarii Wykonawca jest zobowigzany
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do niezwiocznego zapewnienia sali w tym samym hotelu lub obiekcie z petni
sprawnym urzgdzeniem i z pozostatymi wymogami w zakresie sali i jej wyposazania),
system zaciemnienia i sterowania oswietleniem gwarantujacy dobrg widocznosé
obrazu z rzutnika multimedialnego,

dostep do internetu bezprzewodowego, co najmniej w sali szkoleniowej — jesli sie¢
jest zastrzezona hastem Wykonawca jest zobowigzany do podania hasta
Zamawiajgcemu oraz uczestnikom,

laptop z dostepem do Internetu kazdorazowo dla osoby prowadzacej wraz z obstuga
techniczng zapewniajgcg podtgczenie i uruchomienie sprzetu,

podwieszany rzutnik multimedialny oraz podwieszany ekran do rzutnika
multimedialnego w Warszawie, natomiast w Oddziatach Zamiejscowych nie jest
wymagany podwieszany rzutnik multimedialny i podwieszany ekran do rzutnika,
akceptowalny jest rzutnik multimedialny i ekran do rzutnika multimedialnego oraz
stolik na sprzet multimedialny,

mozliwos¢ pozostawienia ptaszczy i kurtek w osobnym, bezpiecznym miejscu,

toaleta dostepna dla uczestnikéw szkolen poza salg szkoleniowg ale w jej bliskim
sgsiedztwie,

oznakowanie, zgodnie z zaleceniami Zamawiajgcego, sali szkoleniowe] oraz
zamieszczenie w holu i przy wejsciu do budynku widocznej informacji zawierajace;j
temat i termin szkolenia oraz wskazéwki gdzie miesci sie sala szkoleniowa,

bez filaréw, badz innych przedmiotéw/statych elementéw  konstrukcji
uniemozliwiajgcych uczestnikom dobrg widoczno$¢ m.in. trenera, prezentacji
i pozostatych oséb na sali oraz uniemozliwiajgcych swobodnego przemieszczania sie
uczestnikdw. W przypadku Oddziatéw Zamiejscowych dopuszczalne jest zapewnienie
sal z filarami, ale pod warunkiem, ze nie beda one miaty wptywu na widocznos¢
trenera i ekranu uzywanego do wyswietlania prezentacji,

dostep do sal musi odbywac sie bez koniecznosci weryfikacji przez ochrone budynku.

6. Zapewnienia cateringu kazdorazowo dla wszystkich uczestnikdw szkolenia, ktéry musi obejmowac:

a. lunch (zupa i drugie danie) podawany ok. godziny 13:00. Lunch musi kazdorazowo sktadaé

sie z:

i zupa (min. 2 rodzaje do wyboru, min. 250 ml na osobe),
ii. drugie danie (min. 3 rodzaje do wyboru: mieso lub ryba lub opcja
wegetarianska, min. 150 g na osobe),
iii. suréwki / warzywa (min. 2 rodzaje do wyboru, min. 100 g na osobe ),

iv. dodatki skrobiowe ( min. 2 rodzaje do wyboru, min. 150 g na osobe),
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V. napoje — woda niegazowana i soki 100 % (min. 2 rodzaje, np. jabtkowy,
pomaranczowy) min. 500 ml soku na osobe oraz 250 ml wody na osobe.

b. 3 przerwy kawowe w formie bufetu kawowego przygotowanego:

i. przed rozpoczeciem zaje¢ zgodnie z programem szkolenia zaakceptowanym
przez Zamawiajgcego: kawa , herbata ekspresowa — min. 3 rodzaje/ smaki, soki
owocowe — min. 2 smaki, woda niegazowana butelkowana, mleko do kawy,
cukier (w tym cukier brgzowy), cytryna, min. 3 rodzaje ciastek kruchych,

ii. oraz podczas dwodch kolejnych przerw zgodnie z programem szkolenia,
zaakceptowanym przez Zamawiajacego: kawa, herbata ekspresowa -
min. 3 rodzaje/ smaki, soki owocowe min. 2 smaki, woda niegazowana
butelkowana, mleko do kawy, cukier, cytryna, min. 3 rodzaje ciastek kruchych ,

iii. w przypadku szkolen organizowanych w Warszawie wymagane jest zapewnienie
kawy z ekspresu wysokocisnieniowego, w przypadku szkolen organizowanych
w Oddziatach Zamiejscowych wskazane jest zapewnienie kawy z ekspresu
wysokocisnieniowego ale dopuszczalne jest réwniez zapewnienie wrzatku do
zaparzenia kawy/herbaty,

iv. w ramach przerw kawowych ciepte i zimne napoje, kruche ciastka oraz dodatki
do kawy i herbaty (cukier, cytryna, mleko do kawy) — dostepne i uzupetniane
w trakcie kazdej z przerw,

V. przerwy kawowe dostepne poza salg szkoleniowg, ale w jej bezposrednim
sgsiedztwie,

c. Przestrzen wyznaczona na catering powinna zosta¢ oznakowana zgodnie z wytycznymi
Zamawiajacego i znajdowac sie poza salg szkoleniowg, jednak w tym samym budynku co sala
szkoleniowa.

d. Wykonawca zobowigzany jest przedstawic¢ propozycje cateringu dla kazdej lokalizacji (min. 2
rozne propozycje) do ewentualnej modyfikacji i akceptacji Zamawiajgcego, ktéry zastrzega
sobie mozliwo$¢ dokonania wyboru menu, ktory bedzie serwowany sposrdd przedstawionych
propozycji bgdz zasugerowania zmian.

7. Zapewnienia kazdorazowo, jezeli Wykonawca zgtosi takg potrzebe, 2 bezptatnych miejsc parkingowych na
czas trwania szkolenia w bezposrednim sgsiedztwie obiektu, w ktérym szkolenie bedzie realizowane.

8. Przeprowadzenia 30 szkolen specjalistycznych. Kazdorazowo szkolenie powinno sie sktada¢ z co najmniej
takich elementow jak:

a. omowienie zawartosci materiatow szkoleniowych (w tym: prezentacja oraz tekst dydaktyczny,
ktéry otrzymajg uczestnicy),

b. ¢wiczenia w formie warsztatéw indywidualnych i/lub grupowych (przekazanie uczestnikom
instrukcji wykonania, wspotpraca/ pomoc podczas wykonywania zadania, podsumowanie

i omowienie wynikdéw,
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c. omowienie przyktadéw praktycznych (w tym najczesciej popetnianych btedéw oraz dobrych
praktyk),
d. udzielanie merytorycznych odpowiedzi na pytania uczestnikbw (podawanie przyktaddéw
i wyczerpujacych uzasadnien),

e. mozliwos¢ skorzystania z konsultacji indywidualnych.
Czas realizacji szkolen w kazdym dniu szkoleniowym w zakresie dydaktycznym (z wytgczeniem przerw
kawowych i lunchu) wymagany jest w minimalnym wymiarze 7 godzin lekcyjnych (godzina lekcyjna — 45 minut)
dziennie na kazdg grupe szkoleniowg ( w godzinach pomiedzy 8:00 a 16:00).
9. Przygotowania listy obecnosci oraz zebrania podpiséw od wszystkich uczestnikdw biorgcych udziat
w szkoleniu oraz prowadzacego/prowadzacych. Listy obecnosci muszg mie¢ odpowiednie oznaczenie
(logotypy) zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany jest dopilnowa¢, aby wszystkie
osoby podpisujgce sie na liscie obecnosci dokonywaty podpisu dtugopisem z wktadem w kolorze niebieskim;
10. Przygotowania i wreczenia uczestnikom zaswiadczen o uczestniczeniu w szkoleniu.
Kazde zaswiadczenie musi byé numerowane, oznakowane odpowiednimi logotypami, dodatkowo musi
zawierac¢ imie i nazwisko uczestnika, date, tytut oraz miejsce (miasto) szkolenia.
Zaswiadczenia muszg by¢ drukowane w kolorze na papierze kredowym min. 200 g/m2 1z ttoczeniem lub
hologramem.
Wykonawca zobowigzany jest do stworzenia projektu graficznego zaswiadczenia (min. 3 propozycje projektéw)
do akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajagcemu w wersji
elektronicznej na ptycie CD — zaswiadczen ze wszystkich szkolen (scan na ptycie CD).
11. Przygotowania wzoru ankiet oceniajacych szkolenie (w skali 1-5, gdzie 1 oznacza najnizsza, a 5 najwyzsza
ocene). Wzér dokumentu do akceptacji i ewentualnie modyfikacji przez Zamawiajgcego. Ankiety oceny
szkolenia powinny bada¢ minimum takie aspekty jak: ogdlna ocena szkolenia, spetnienie oczekiwan
uczestnikdw, przydatnosé uzyskanej wiedzy, ocena trenera (sposéb prowadzenia zaje¢, umiejetnosc
przekazywania wiedzy), lokalizacje, organizacje, materiaty szkoleniowe, sale, Zrédto uzyskania informacji
o szkoleniu oraz catering. Wykonawca
12.Rozdania uczestnikom szkolen oraz zebrania i dostarczenia Zamawiajgcemu ankiet oceniajacych
szkolenie.
13.Podpisania w terminie do 7 dni roboczych od dnia zakonczenia kazdego etapu, czyli miesigca
kalendarzowego protokotu odbioru z wykonania zadan (ale nie wczesniej niz po otrzymaniu petnej, wymaganej
dokumentacji (punkt 14, 15, a w przypadku ostatniej faktury takze punkt 16) za etap, ktdrego protokdt dotyczy.
Podpisanie protokotu odbioru za dany etap bedzie podstawg wystawienia faktury VAT za dany etap.

14. Kazdorazowo w dniu nastepujgcym po terminie szkolenia, Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania

Tre$¢ maila ma zawiera¢ min. termin, tytut, lokalizacje, imie nazwisko trenera, podsumowanie wynikéw z ankiet
oceny szkolenia, opinie uczestnikdw zgodne z wpisami w ankietach oceny szkolenia. Wzér raportu do akceptacji

i ewentualnej modyfikacji Zamawiajgcego.
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Kazdorazowo w zataczniku e-maila Wykonawca jest zobowigzany przekaza¢é Zamawiajgcemu skany
dokumentacji ze szkolenia: liste obecnosci, ankiety oceny szkolenia oraz minimum 5 zdje¢ ze szkolenia (zdjecia
powinny przedstawiac sale szkoleniowg z uczestnikami, korzystanie uczestnikdw z cateringu, oznakowanie sali,
szkoleniowej, rejestracje uczestnikdw wraz z rozdaniem materiatéw, rozdanie zaswiadczen uczestnikom danego
szkolenia).

15. Przygotowania i dostarczenia Zamawiajgcemu raportow za poszczegolne szkolenia zrealizowane w danym
etapie czyli miesigcu kalendarzowym. Raporty za szkolenia zorganizowane w danym miesigcu kalendarzowym
powinny zosta¢ przekazane Zamawiajgcemu wraz z oryginatami list obecnosci oraz ankiet oceny szkolenia
i ankiet zgtoszeniowych badz wydrukiem z systemu rekrutacyjnego w przypadku rekrutacji on-line. Wykonawca
zobowigzany jest takze do przekazania potwierdzenia o zamieszczeniu informacji o rozpoczeciu rekrutacji na
szkolenie, na stronie MJWPU w formie wydruku (Print Screen) w formacie A4, zatgczonego do przekazywanej
Zamawiajacemu dokumentacji za dane szkolenie. Dla kazdego szkolenia wymagany osobny wydruk.

Raporty kazdorazowo powinny uzyskaé akceptacje Zamawiajgcego w zakresie ich formy, tresci oraz danych
w nich zawartych i bedg podstawg do podpisania protokotu za dany okres rozliczeniowy. Raporty muszg zostac
przekazane w formie wydruku oraz na ptycie CD. W przypadku pézZniejszych uwag do raportéw (po podpisaniu
protokotu za dany okres rozliczeniowy) za przeprowadzone szkolenia termin ptatnosci wystawionej faktury VAT
bedzie przedtuzony o czas dostarczenia poprawnych raportéw i bedzie biegt od momentu otrzymania
poprawnej, petnej dokumentacji szkolen.

Raporty powinny zawierac zestawienie w formie edytowalnej tabeli zawierajgcej minimalnie: terminy szkolen,
tematy szkolen, liczby osdb zapisanych, liczby oséb obecnych, podsumowanie liczby szkolen oraz oséb
zapisanych i obecnych, w tym liczbe kobiet i mezczyzn. Wz6r tabeli wymaga akceptacji Zamawiajacego.

Raporty powinny réwniez zawierac¢ zestawienie osob zapisanych na szkolenia, zawierajgce informacje z ankiet
zgtoszeniowych/systemu rekrutacyjnego w przypadku rekrutacji on-line (min. imie, nazwisko, firma/instytucja,
dane teleadresowe i mail) z adnotacjg przy kazdej osobie czy byta obecna na szkoleniu, czyli czy zostata
przeszkolona (wzér zestawienia do akceptacji Zamawiajgcego).

Raport wraz z zestawieniami ma by¢ przekazany na ptycie CD i opatrzony hastem (hasto ma by¢ znane tylko
jednej wyznaczonej osobie ze strony Wykonawcy i przekazane Zamawiajgcemu w zamknietej kopercie).
Wykonawca zobowigzany jest do niezwtocznego usuniecia danych ze swoich zasobdow po zakoriczeniu realizacji
umowy.

16. Przygotowania i dostarczeniu Zamawiajgcemu raportu zbiorczego (zawierajgcego m.in. szczegdtowe
informacje dotyczace realizacji zobowigzan Wykonawcy, informacje o osobach zapisanych i obecnych wraz
z podsumowaniem liczebnosci za wszystkie szkolenia, tabelaryczne zestawienia ocen i wartosci Srednich
uzyskanych za poszczegdlne aspekty oceny szkolen oraz za wszystkie szkolenia z danego zakresu tematycznego
i catej umowy, dodatkowo wartosci uzyskanych ocen $rednich powinny by¢ przedstawione na wykresach
kotowych/i lub stupkowych, dokumentacje zdjeciowg (min. 5 zdje¢ w kolorze/1 szkolenie przedstawiajgcych

realizacje zobowigzan Wykonawcy) z realizacji wszystkich szkolen.
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Raport zbiorczy ma zosta¢ przekazany w formie wydruku oraz na ptycie CD oraz musi posiada¢ odpowiednie
logotypy, zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.

17. Wystawienia poprawnej faktury VAT za wykonang ustuge comiesiecznie, po zakonczeniu danego etapu
czyli miesigca kalendarzowego (faktura w opisie powinna zawiera¢ minimalnie: daty i miejsca szkolerr oraz
liczbe uczestnikdw kazdego szkolenia, zgodnie z ktdrg zostata naliczona ptatnosé, w przypadku gdy w danym
dniu odbywa sie wiecej niz jedno szkolenie w tej samej lokalizacji, konieczne bedzie rowniez podanie tematow
szkolen). Ostateczna kwota wynagrodzenia Wykonawcy, obliczona na podstawie ceny jednostkowej za osobe,
bedzie zaleze¢ od liczby uczestnikéw przeszkolonych przez Wykonawce, czyli obliczana bedzie na podstawie
liczby podpisow na lisScie obecnosci (poprawnie rekrutowanych uczestnikéw), zgodnie z zatgczong listg

obecnoscii bedzie podstawg do wystawienia faktury VAT.

VIIl. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wyznaczenia do dwdch oséb na kazde szkolenie, w celu kontroli,

w kazdym momencie realizacji Umowy w zakresie jej zgodnosci z przedtozong ofertg, a w szczegdlnosci badania
frekwencji uczestnikdw szkolenia, zgodnosci tresci zaje¢ z zatozonymi w programie. Ewentualne
nieprawidtowosci Zamawiajgcy wskaze Wykonawcy w formie elektronicznej ( e-mail).

W trakcie wizytacji Wykonawca zobowigzany jest okazania przedstawicielowi Zamawiajacego, na jego prosbe,
wszelkich dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowa realizacje szkolenia oraz przekazania kserokopii listy
obecnosci, ankiet oceny szkolenia itp. Wizytacja, ktdra moze wigzac sie z udziatem do 2 przedstawicieli ze
strony Zamawiajgcego w czesci lub catosci szkolenia jest bezkosztowa, tzn. Wykonawca nie wlicza kosztu

udziatu przedstawiciela ze strony Zamawiajgcego przy wystawianiu faktury VAT.

Prosimy o przygotowanie szacunkowej wyceny na zatgczonym formularzu.
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