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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. Przedmiot zamdwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest :

Ustuga opracowania i przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz kompleksowej realizacji 70 jednodniowych

szkolen specjalistycznych w Warszawie, Ciechanowie, Ostrotece, Ptocku, Radomiu i Siedlcach.

Symbol dostaw i ustug, zgodnie z CPV:
80500000-9 — Ustugi szkoleniowe,

55300000-3 — Ustugi restauracyjne i dotyczace podawania positkow,

70220000-9 — Ustugi wynajmu lub leasingu nieruchomosci innych niz mieszkalne.

1. Zatozenia zamoéwienia:

Cel: Wsparcie potencjalnych beneficjentow oraz beneficjentéw Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020 w zakresie tematdéw dotyczacych przygotowywania studium

wykonalnosci i biznes planu, prawa zamdwien publicznych, pomocy publicznej, ewidencji ksiegowej oraz

podatku vat w jednostkach samorzadu terytorialnego.

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: 70 jednodniowych szkolen specjalistycznych zostanie zrealizowanych w Warszawie

i w pieciu innych miastach: Ciechanéw, Ostroteka, Ptock, Radom, Siedlce - Oddziatach Zamiejscowych MJWPU

(0Z2), z zakresu:
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Studium wykonalnosci w projektach
finansowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2014-2020.

Biznes plan w projektach finansowanych w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020.
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Prawo Zamodwien Publicznych na dostawy i
ustugi oraz zasada konkurencyjnosci w
projektach finansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020.
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Pomoc publiczna i pomoc de minimis w
projektach finansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020

Ewidencja ksiegowa w kontekscie rozliczania
projektow finansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020
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Podatek VAT w jednostkach samorzgdu
terytorialnego w kontekscie funduszy
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LICZBA UCZESTNIKOW: Przewidywana liczba uczestnikéw ogétem maks. 2100 osdéb (w jednym szkoleniu udziat

wezmie maksymalnie 30 oséb, a minimalnie 15 oséb) oraz do 2 przedstawicieli Zamawiajacego w celach

kontrolnych na kazde szkolenie.

Termin wykonania zaméwienia:

ZamoOwienie musi zosta¢ wykonane w okresie od momentu zawarcia umowy do 15 grudnia 2018 r. Szkolenia

zostang zrealizowane najpdzniej do dnia 8 grudnia 2018 r. w terminach ustalonych przez Zamawiajacego

z Wykonawca (preferowane jest, aby daty szkolen nie pokrywaty sie, tzn. aby w danym dniu odbywato sie tylko

jedno szkolenie) z wytaczeniem swiat, dni wolnych od pracy oraz sobét i niedziel. Wskazane jest, aby szkolenia

nie odbywaty sie w pojedyncze dni wypadajgce pomiedzy dniami wolnymi od pracy. Kazdorazowo

harmonogram szkolen wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

V.

1.

Zakres tematyki szkolen:

Studium wykonalnosci w projektach finansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020
e Zasady konstruowania studium wykonalnosci

v’ funkcje i cele studium wykonalnosci
v' podstawowa struktura studium wykonalnosci
e Przygotowanie dokumentacji projektowe;j
v szersze oméwienie wybranych elementéw studium wykonalnosci
v logika interwencji — matryca logiczna
v analiza finansowa projektéw
v’ analiza ekonomiczna projektéw
e Metody weryfikacji studium wykonalnosci
v’ najczesciej popetniane btedy przy sporzadzaniu studium wykonalnosci
v decyzje podejmowane w oparciu o informacje wynikajgce z analizy studium
wykonalnosci

Biznes plan w_projektach finansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020
Omoéwienie biznes planu (wszystkich czesci) wraz z zatgcznikiem (tabela do biznes planu) na
przyktadzie wzoru biznes planu stosowanego w konkursach ogtaszanych w ramach RPO WM 2014
-2020.

e Informacje ogdlne o wnioskodawcy

v" dane wnioskodawcy
v’ partnerstwo w ramach projektu - jesli dotyczy
v’ charakterystyka dziatalno$ci Partnera projektu - jeéli dotyczy
v’ dziatalno$é wnioskodawcy/partneréw
v’ charakterystyka dziatalno$ci przedsiebiorstwa
v' lokalizacja projektu
e Plan rynkowy
v" produkt/ustuga - nalezy wskaza¢ informacje dotyczacg wnioskodawcy lub kluczowych
partneréw
v" rynek
v konkurencja na rynku
v dystrybucja i promocja
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v oferta wnioskodawcy i przychody z dziatalnosci
e Zatrudnienie i personel
v' personel wnioskodawcy
v kadra kierownicza (przedsiebiorstwa + przedsiewziecia)
v' doswiadczenie i zasoby ludzkie
e Planowana Inwestycja
v' potrzeby inwestycyjne
innowacyjnos¢ projektu (jesli dotyczy)
zakres rzeczowo-finansowy
aktualne zdolnosci wytworcze potrzebne do realizacji projektu

ANEANEANEAN

informacja o planowanej inwestycji
v’ cenaiprognoza sprzedazy
e Sytuacja finansowa
e Ankieta dotyczagca wywigzywania sie z obowigzku uiszczania optat za korzystanie ze
srodowiska

Prawo Zamoéwien Publicznych na dostawy i ustugi oraz zasada konkurencyjnosci w projektach

finansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-
2020

e Unijne i krajowe regulacje w zakresie udzielania zamdwien publicznych wspétfinansowanych

ze srodkéw Unii Europejskiej, w tym min.:
v' prawo zamdéwien publicznych po nowelizacji wraz z aktami wykonawczymi
v dyrektywy unijne regulujgce udzielanie zamdéwien publicznych
v baza konkurencyjnoéci funduszy europejskich
e Podstawowe zasady udzielania zamowien publicznych
v' ogdlne zasady gospodarowania $rodkami publicznymi
v’ zasady udzielania zamoéwien przy stosowaniu ustawy Prawo zaméwier publicznych
v zasady udzielania zamdwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien
publicznych
v zasady wynikajace z wytycznych w sprawie kwalifikowalnoéci wydatkéw w projektach
unijnych
e Rodzaje nieprawidtowosci w zamodwieniach publicznych realizowanych w ramach projektéw
unijnych
v udzielenie zamdéwienia wykonawcy bez stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych
nieuprawnione dzielenie zamdwienia na czesci
nierealizowanie obowigzkéw w zakresie jawnosci postepowania (ogtoszenia)
bezpodstawne stosowanie niekonkurencyjnych trybéw udzielania zaméwien

ANEA NN

btedy w okresleniu istotnych warunkow zamdéwienia
v’ nielegalne zmiany umoéw o udzielenie zamdwienia publicznego
e  Skutki niezgodnego z przepisami udzielenia zamdwienia publicznego w projekcie unijnym
v’ zastosowanie korekt finansowych w wysoko$ci do 100% wartosci dofinansowania —
zasady, a praktyka stosowania
v' odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych pracownikéw
i innych oséb dziatajgcych w imieniu beneficjenta
v' odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownikéw beneficjenta
e .Zasady kontroli prawidtowosci udzielania zamdwien publicznych

W programie nalezy uwzgledni¢ zagadnienia zawarte w , LiScie sprawdzajgcej do autokontroli PZP dla
przysztych  wnioskodawcéow 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
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4. Pomoc publiczna i pomoc de minimis w projektach finansowanych w ramach w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020”, w tym miedzy innymi:

e Definicja MSP zgodnie z Zatacznikiem | do Rozporzadzenia Komisji (UE) NR 651/2014
z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem
wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu
v’ przedsiebiorstwo
v’ putapy zatrudnienia oraz putapy finansowe okre$lajace kategorie przedsiebiorstwa
v rodzaje przedsiebiorstw brane pod uwage przy obliczaniu liczby personelu
i kwot finansowych
v dane wykorzystywane do okreslania liczby personelu i kwot finansowych oraz okresy
referencyjne
v' liczba personelu
v’ ustalanie danych przedsiebiorstwa
e Omowienie instrumentdéw realizowanych w ramach poszczegélnych priorytetéw RPO WM
2014-2020:
v kwalifikowalnos$é wydatkéw, a pomoc publiczna
v intensywno$¢é pomocy i koszty kwalifikowane
e Udzielanie pomocy de minimis
v wskazanie przeznaczenia pomocy de minimis w RPO
v pojecie pomocy de minimis
v" pomoc de minimis w RPO
v’ zasada kumulacji pomocy
e Procedura udzielania pomocy publicznej
v’ zapisy w umowie zawieranej z beneficjentem, dotyczace pomocy publicznej
v' monitorowanie prawidtowosci realizowanej umowy
v postepowanie w przypadku wystapienia nieprawidtowosci w toku realizacji umowy
v’ najczesciej popetniane btedy w realizacji umowy
e Sprawozdawczos$¢ z udzielonej pomocy publicznej
e Aktualne rozporzadzenia Ministerstwa Rozwoju, ktére majg/beda miaty zastosowanie w RPO
WM  2014-2020 (przede wszystkim w naborach wnioskéw w 2018 roku)

5. Ewidencja ksiegowa w_kontekscie rozliczania projektéw finansowanych w ramach Regionalnego

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

e Umowa o dofinansowanie - na co szczegdlnie zwraca¢ uwage
v warto$¢ projektu i zrédtfa finansowania

wysokos¢ dofinansowania

kwalifikowalno$¢ wydatkéw

monitorowanie i sprawozdawczos¢

AN NI NN

procedura zawierania uméw w ramach wydatkéw kwalifikowalnych dla zadan
objetych Projektem

v' ewidencja ksiegowa i archiwizacja danych

v zabezpieczenie wykonania umowy
e Ksiegowe zasady rozliczania Srodkéw

v' podstawowe zasady rachunkowosci

v" metody ewidencji przychoddéw z dofinansowania

v" moment zakwalifikowania dofinansowania do przychodéw
e Kwalifikowalnos$¢ wydatkow

v uznanie wydatku za poniesiony

v" dokumentowanie wydatkéw
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v opisy dokumentéw ksiegowych

v' kary umowne, zatrzymane wadium, zatrzymana kaucja gwarancyjna

v kwalifikowalno$é VAT w projektach RPO WM 2014-2020
e Zakupy w projektach inwestycyjnych

v zakup $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

v’ amortyzacja

v leasing
e Elementy instrukcji obiegu dokumentéw

v obieg korespondenciji

v przechowywanie i archiwizacja dokumentéw w kontekscie Umowy o dofinansowanie
e Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej

v" wyodrebniona ewidencja u przedsiebiorcéw prowadzgcych tzw. petng ksiegowosé

v' wyodrebniona ewidencja u przedsiebiorcow prowadzacych tzw. uproszczong

ksiegowosé
v" wyodrebniona ewidencja w jednostkach ze sfery finanséw publicznych

Podatek VAT w jednostkach samorzgdu terytorialnego w kontekscie funduszy europejskich:

e Zasady funkcjonowania podatku VAT w Polsce — wprowadzenie
e Jednostka samorzad terytorialnego jako podatnik podatku od towardw i ustug (VAT) -
(podmiotowy zakres opodatkowania)
v’ przestanki warunkujace uzyskanie statusu podatnika
v’ przestanki warunkujgce wytaczenie z kategorii podatnikéw podatku VAT
e Rodzaje dziatalnosci podejmowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego a podatek
VAT - (przedmiotowy zakres opodatkowania)
v’ orzecznictwo oraz stanowiska organéw podatkowych w zakresie przyznawania
organom wtadzy publicznej statusu podatnika VAT w zwigzku z zakresem wykonywanej
dziatalnosci
o Kwalifikowalnos¢ VAT w projektach unijnych lub prawo do odliczenia — wprowadzenie
v' podstawa prawna kwalifikowalnosci (niekwalifikowalnosci) podatku VAT w
perspektywie 2014 — 2020
v beneficjent pomocy unijnej jako podatnik VAT
v’ rozliczanie VAT-u - praktyczne aspekty ksiegowania projektowego
e Prewspodtczynnik i jego rozliczanie
v prewspétczynnik i proporcja sprzedazy od 2018 r
v’ korekty VAT w $rodkach trwatych
e Umowy z dostawcami i nabywcami, faktury sprzedazy i zakupu, korekty faktur
e Zadania zlecone z gminy a rozliczenia VAT
e Rodzaje transakgji
v’ transakcje miedzy jednostka organizacyjna a JST
v’ transakcje miedzy jednostkami organizacyjnymi
v’ transakcje miedzy gming a instytucja kultury
v’ transakcje miedzy JST a spdtka komunalna
v’ transakcje miedzy JST
e Mechanizm podzielonej ptatnosci — split payment
o Nowe regulacje w zakresie odwrotnego obcigzenia —istota odwrotnego obcigzenia, problemy
praktyczne
e Zasady przywrdcenia rejestracji w VAT, dostepnos¢ wykazu zarejestrowanych podatnikéw,
rejestr podatnikéw wykreslonych z VAT

e Kwalifikowalno$é VAT w kontekscie orzeczenia TSUE z 29 wrzes$nia 2015 r. sygn. C-276/14.
e Zmiany w podejsciu do kwalifikowalnosci VAT w tzw. projektach parasolowych.
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VI.

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 Zamawiajgcego. W ramach materiatéw szkoleniowych, Wykonawca
zobligowany jest przygotowaé do kazdego z tematow szkolen material, ktéry bedzie wykorzystywany
w ramach zajeé¢ praktycznych, éwiczen w grupach. Wskazane jest przygotowanie case study, ktéry zostanie
omowiony w trakcie szkolenia. Zamawiajacy ma prawo zgtoszenia uwag do przestanego materiatu.
Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ merytoryczng oraz aktualnos$¢ przekazywanych
danych/informacji w materiatach dydaktycznych. W przypadku zmian przepiséw, wytycznych lub zmian
wynikajacych z nowego orzecznictwa itp., obejmujgcych zakresy tematyczne szkolen realizowanych w ramach
umowy Wykonawca zobowigzany jest do natychmiastowego uzupetnienia lub/i korekty wszelkich brakow,
bteddw i niescistosci.

Materiaty szkoleniowe, w tym materiaty przeznaczone do zaje¢ praktycznych, muszg by¢ przestane droga
e-mailowg do Zamawiajgcego w celu akceptacji i ewentualnej modyfikacji przez Zamawiajgcego na minimum 7
dni roboczych przed pierwszym szkoleniem z danego zakresu tematycznego. Zamawiajacy 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 materiatdow 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 Zamawiajgcego o modyfikacjach i przestania
nowej wersji materiatdbw na minimum 3 dni robocze przed terminem szkolenia. Wykonawca zobowigzany jest
rowniez do przekazania uczestnikom szkolen (na ich prosbe) materiatéw w wersji elektroniczne;.

Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do przekazania z kazdego zakresu tematycznego dwdch egzemplarzy
zaakceptowanych materiatéow szkoleniowych dla Zamawiajgcego w wersji drukowanej (dostarczenie do siedziby
Zamawiajacego min. 2 dni robocze przed terminem pierwszego szkolenia z danego zakresu tematycznego,
ktérego materiaty szkoleniowe dotyczg). Po kazdej dokonanej modyfikacji/uzupetnieniu materiatow
szkoleniowych Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu 2 nowe egzemplarze materiatéw lub tres¢ uzupetnienia.
Materiaty w formie drukowanej (A4) muszg posiadac¢ 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). Wszystkie
materiaty wigcznie z notesem i dtugopisem musze by¢ oznakowane odpowiednimi logotypami, zgodnie ze
wskazédwkami Zamawiajgcego. Na wszelkich materiatach wytworzonych w ramach umowy dopuszcza sie
stosowanie logotypow wskazanych jedynie przez Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany jest rowniez do

przekazania 2 zestawow (notes + dtugopis) Zamawiajgcemu celem dokumentacji szkoleniowej.

Rekrutacja:

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

w tym:
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Przygotowania strony/podstrony internetowej dedykowanej procesowi rekrutacji na 70 szkolen
specjalistycznych, na ktorej bedg zamieszczane formularze zgtoszeniowe na poszczegdlne szkolenia i informacje
dotyczace szkoleni, wypetniane on-line. Zawarto$¢ i projekt graficzny strony/podstrony musi zostac
zaakceptowany przez Zamawiajgcego. Strona/podstrona musi by¢ zgodna z WCAG 2.0 na poziomie AA — Web
Content Accessibility Guidelines (wytyczne dotyczgce dostepnosci tresci internetowych).

Przygotowania i dostarczenia Zamawiajgcemu programow szkolen (dla kazdego z termindw osobno) wraz
z odpowiednim oznaczeniem (logotypy) do akceptacji i ewentualnej modyfikacji przez Zamawiajacego w celu
zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz na stronie/podstronie Wykonawcy.

Przygotowania wzoru potwierdzenia mailowego o zakwalifikowaniu danej osoby ( tworzenie i archiwizowanie
w formie drukowanej jako czes¢ dokumentacji rekrutacyjnej).

Przygotowania i dostarczenia Zamawiajgcemu regulaminu rekrutacji wraz z odpowiednim oznaczeniem
(logotypy) zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego do akceptacji i ewentualnej modyfikacji przez Zamawiajgcego
w celu zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz na stronie/podstronie Wykonawcy.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wpisania w regulaminie rekrutacji punktu informujacego o mozliwosci
zgtaszania wszelkich wnioskdw, spostrzezen itp. na adres e-mailowy wskazany przez Zamawiajgcego.
Przygotowania i dostarczenia Zamawiajgcemu wzoru formularza zgtoszeniowego wypetnianego on-line, do
akceptacji i ewentualnej modyfikacji przez Zamawiajacego. Rekrutacja odbywac sie bedzie poprzez wypetniany
on-line formularz zgtoszeniowy uruchamiany dla kazdego ze szkolert z osobna. System obstugi rekrutacji musi
by¢ oparty na dedykowanych formularzach rejestracji oraz zawierac generatory raportow, list uczestnikow itp.
Do obstugi skrzynki mailowej dedykowanej szkoleniom specjalistycznym — dostep do adresu mailowego
(nalezgcego do MJWPU) zostanie przekazany Wykonawcy przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy nie dopuszcza
mozliwosci korespondencji z potencjalnymi uczestnikami i/lub uczestnikami szkolefi poprzez inng skrzynke
e-mail niz wskazana.

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

Zamawiajgcy zastrzega, ze:

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

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

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosc:

- rekrutacji osob, ktére byty juz rekrutowane na szkolenie z danego zakresu tematycznego, ale zgtosity
rezygnacje z udziatu w nim w dopuszczalnym terminie, okreslonym w regulaminie rekrutacji badZ nie wziety
w nim udziatu, ale zgtoszone zostato zastepstwo przed lub w dniu szkolenia, a osoba uczestniczgca w szkoleniu
w zastepstwie dostarczyta oswiadczenie o ktérym mowa w pkt. VI ppkt. 9.

Wykonawca zobowigzany jest do:

- korespondencji mailowej i/lub kontaktu telefonicznego z potencjalnymi oraz rekrutowanymi uczestnikami

szkolen w celu efektywnego przeprowadzenia procesu rekrutacji,
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10.

- wyznaczenia i obstugiwania numeru telefonu przeznaczonego dla oséb zainteresowanych szkoleniami oraz
udzielania informacji/wyjasnien dot. procesu rekrutacji.

Zgtoszenia uczestnikdw na szkolenia przyjmowane sg tylko on-line, poprzez prawidtowo wypetniony formularz
zgtoszeniowy (wszystkie pola).

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania wgladu do narzedzia rekrutacyjnego Wykonawcy w celu
weryfikacji poprawnosci dziatania.

Tworzenia i archiwizowania w formie drukowanej petnej dokumentacji rekrutacyjnej

Wykonawca zobowigzany jest do tworzenia i archiwizowania wydrukéw z systemu rekrutacyjnego
przedstawiajgcych, jak przebiegat proces rekrutacji, wraz z uzasadnieniem dot. np. odrzucenia zgtoszenia
uczestnika, w przypadku rezygnacji (wydruk korespondencji mailowej). W zwigzku z tym, ze przy zapisach na
szkolenia decyduje kolejno$¢ zgtoszen, konieczne bedzie rejestrowanie przez system doktadnej daty i godziny
wypetnienia danego formularza zgtoszeniowego. Po zakoriczeniu realizacji umowy, dane zgromadzone
w procesie rekrutacyjnym, muszg zostac¢ usuniete przez Wykonawce, a w trakcie realizacji umowy muszg by¢
przestrzegane przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

Przygotowania wzoru o$wiadczenia dla osoby uczestniczgcej w szkoleniu w zastepstwie, potwierdzajacego
zatrudnienie w tej samej firmie/instytucji co osoba zakwalifikowana i zobowigzujgcego osobe do uczestnictwa
w szkoleniu zgodnie z zapisami regulaminu. Wzér dokumentu musi zosta¢ przedstawiony do akceptacji
i ewentualnej modyfikacji przez Zamawiajgcego.

Przygotowania zestawu dokumentéw do kazdego terminu szkolenia i przekazania drogg mailowg na adres
mailowy osoby wyznaczonej do kontaktu ze strony Zamawiajgcego, w celu rozpoczecia rekrutacji na
stronie/podstronie Wykonawcy, o ktérej mowa w pkt. VI ppkt.1 oraz zamieszczenia ogtoszenia o rozpoczetej
rekrutacji na stronie internetowej MJWPU. Rekrutacja na kazde ze szkolen rozpoczyna sie w chwili
zamieszczenia informacji o szkoleniu na stronie Zamawiajgcego, najpodzniej 15 dni kalendarzowych przed
planowanym terminem szkolenia. Zmiana terminu jest mozliwa na pisemng prosbe Zamawiajacego lub za jego
pisemna zgoda na wniosek Wykonawcy.

Zestaw dokumentéw wymaganych przez Zamawiajgcego to: program szkolenia, regulamin rekrutacji (format
PDF), opis informacyjno-promocyjny szkolenia, ktory musi zawieraé¢ nastepujgce informacje: tytut, termin

i lokalizacje szkolenia (tylko miasto, bez doktadnego adresu), cel szkolenia, grupe docelowa, krétki opis

dotyczacy zakresu tematycznego szkolenia, opis trenera (imie i nazwisko oraz notka dotyczgca wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego potwierdzajgcego jego kwalifikacje do realizacji szkolenia), forme prowadzenia
zajeé, najistotniejsze zapisy z regulaminu rekrutacji.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci umieszczania informacji o przedmiocie umowy na innych stronach

internetowych, niz tylko na stronach wskazanych przez Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania potwierdzenia o zamieszczeniu ww. informacji na swojej
stronie/podstronie o ktérej mowa w pkt. VI ppkt.1 w formie wydruku (Print Screen) w formacie A4, zatagczonego
do przekazywanej Zamawiajagcemu dokumentacji za dane szkolenie. Dla kazdego szkolenia wymagany osobny
wydruk.

Na minimum 5 dni roboczych przed planowanym terminem szkolenia Wykonawca zobowigzany jest

poinformowac Zamawiajgcego o stanie prowadzonej rekrutacji.
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Vi

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 listy obecnosci oraz wydruk z systemu rekrutacyjnego ukazujacy proces rekrutacji
na dane szkolenie wraz z wyjasnieniami odnosnie osob, ktére nie zostaty wpisane na liste uczestnikéw

danego szkolenia.

. W zakresie realizacji szkolen Wykonawca jest zobligowany do:

1. Stworzenia harmonogramu szkolen zawierajgcego informacje o kazdym szkoleniu min.: temat, termin,
miejsce, imie i nazwisko trenera i przestanie go do akceptacji Zamawiajacego.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmian w harmonogramie szkolen, bez ponoszenia kosztow,
w porozumieniu z Wykonawcg. Zamawiajacy lub Wykonawca powiadomi (w formie e-mailowej) odpowiednio
Zamawiajacego lub Wykonawce o zmianie w terminie min. 5 dni robocze przed planowang datg szkolenia.
Zamawiajacy lub Wykonawca, w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania informacji, poinformuje
Zamawiajacego lub Wykonawce o akceptacji badz braku akceptacji proponowanej zmiany (w formie
e-mailowej). Zmiana daty szkolenia w krdotszym terminie mozliwa bedzie tylko w sytuacji zwigzanej
z niezebraniem minimalnej liczby uczestnikdw, w tym spowodowanej np. rezygnacjg wczesniej zapisanych
uczestnikéw.

W przypadku zmian w harmonogramie szkolen Wykonawca zobowigzany jest przesta¢ kazdorazowo
Zamawiajgcemu zaktualizowang wersje harmonogramu z adnotacja w nazwie o dacie i numerze kolejnej
aktualizacji.

W przypadku zmiany terminu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do poinformowania wszystkich osdéb,
ktére zostaty wpisane na liste uczestnikdw szkolenia i upewnienia sie, ze wszystkie osoby odebraty wiadomosc.
2. Zapewnienia trenerow w celu realizacji szkolen (min. 1 trener dla kazdego z termindw 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 mdgt
podjac sie jego realizacji lub gdy trener prowadzacy szkolenie z danego zakresu tematycznego otrzyma na co
najmniej jednym ze szkolen srednig ocen ponizej 3,50 w skali 1-5, zobowigzany jest posiadaé¢ 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
Zamawiajgcego zaktualizowanego programu szkolenia (ze zmieniong informacja o osobie prowadzacej
szkolenie). Trenerzy powinni posiada¢ minimum 2-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z danego
zakresu tematycznego.

Trener zobowigzany jest do:

- realizacji zaje¢ zgodnie z programem szkolenia i zaakceptowanymi materiatami szkoleniowymi
tj. podziatem czasowym oraz zakresem merytorycznym jednoczesnie uwzgledniajgc potrzeby danej grupy
szkoleniowe;j,

- posiadania i korzystania z umiejetnosci trenerskich tj. min.: dba¢ o potrzeby szkoleniowe uczestnikéw
realizujgc cel szkoleniowy, dobiera¢ wtasciwe metody edukacyjne, angazowacé i motywowaé uczestnikow,
sprawnie komunikowac sie z uczestnikami i radzi¢ sobie z réznymi typami uczestnikdw oraz nalezycie reagowac

w trudnych sytuacjach podczas szkolen.
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Zamawiajacy wymaga przedstawienia w ofercie 3 treneréw w danym zakresie tematycznym i zastrzega sobie
prawo do wyboru prowadzacego szkolenie z danego zakresu tematycznego sposrdéd oséb wskazanych przez
Wykonawce w ofercie. W przypadku, gdy trener prowadzacy dane szkolenie uzyska $rednig ocen ponizej 3,50
w skali od 1 do 5, Zamawiajacy ma prawo zgda¢ od Wykonawcy zmiany trenera w danym zakresie tematycznym
w ramach trenerow przedstawionych w ofercie.
3. Zapewnienia min. 1 osoby zajmujgcej sie aspektami organizacyjnymi na miejscu szkolenia takimi jak:
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 zakonczeniu zaje¢, wydawanie uczestnikom zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu po
zakonczeniu zaje¢, dopilnowanie wifasciwej realizacji czasowego rozplanowania szkolenia, w tym kontakt
z obstugg obiektu, wykonanie zdjec itp.)
4. Zapewnienia w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do sali szkoleniowej miejsca wraz z wyposazeniem
(stolik oraz miejsce siedzace dla min. 1 osoby) w celu zorganizowania rejestracji uczestnikdéw oraz dystrybucji
materiatéw szkoleniowych.
5. Zapewnienie sprzetu wspomagajgcego styszenie — w przypadku zgtoszenia takiej potrzeby przez osobe
zgtaszajacy sie na szkolenie.
6. Zapewnienia sal szkoleniowych:
a. dostosowanych do przeprowadzenia szkolenia dla maksymalnie 30 uczestnikow (Zamawiajgcy
nie dopuszcza sytuacji, w ktorej liczba uczestnikow szkolenia przekracza maksymalng tj. 30
oséb, nawet w przypadku nie ponoszenia kosztéw za osoby nadliczbowe) oraz do 2
przedstawicieli ze strony Zamawiajgcego w celach kontrolnych, mieszczacych sie:
i w przypadku szkolen realizowanych w Warszawie, w obiekcie posiadajgcym zaplecze
konferencyjne i restauracyjne mieszczacym sie w  odlegtosci do
3 kilometréw od Dworca Centralnego, liczac od ul. Aleje Jerozolimskie 54, 00-024
Warszawa za pomoca portalu umozliwiajgcego pomiar odlegtosci, tj. www.targeo.pl
lub www.google.maps.pl lub innego wskazanego przez Wykonawce, zgodnie
z wynikiem najkorzystniejszego pomiaru dokonanego przez Zamawiajgcego.
Zamawiajacy bedzie brat pod uwage najkrotsza trase. Zamawiajacy nie wymaga, aby
obiekt posiadat zaplecze noclegowe;
ii. w przypadku szkolen realizowanych w 5 Oddziatach Zamiejscowych MJWPU
w pieciu miastach: Ciechanéw, Ostroteka, Ptock, Radom oraz Siedlce w obiektach
posiadajagcych  zaplecze  konferencyjne i restauracyjne w  granicach
administracyjnych ww. miast. Zamawiajgcy nie wymaga, aby obiekty posiadaty
zaplecze noclegowe;
iii. w obiektach dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych
b. spetniajgcych nastepujgce wymagania odnosnie wyposazenia, oznakowania itp.:
i stot i krzesto/krzesta z miekkim siedziskiem dla trenera/treneréw;
ii. stoty i krzesta z miekkim siedziskiem w ustawieniu , podkowa” (wszyscy uczestnicy
majg zajmowacé wytgcznie miejsca po zewnetrznej stronie stotéw) dla wszystkich

uczestnikow danego szkolenia, w tym przedstawicieli Zamawiajgcego, kazdy uczestnik
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vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

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
uzupetnié), mazaki (min. 3 kolory);

odpowiednie nagtosnienie gwarantujgce prawidtowga styszalnos¢ prowadzacych;
klimatyzacja/ogrzewanie (indywidualnie sterowane, nie dopuszcza sie mozliwosci
stosowania urzadzen przenosnych, a w razie ich awarii Wykonawca jest zobowigzany
do niezwfocznego 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 gwarantujgcy 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
Zamawiajacemu oraz uczestnikom;

laptop z dostepem do Internetu kazdorazowo dla osoby prowadzacej wraz z obstugg
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;

osobne, bezpieczne miejsce umozliwiajgce pozostawienie okry¢ wierzchnich (nie jest
dopuszczalne ustawianie wieszakow w sali szkoleniowej);

toaleta dostepna dla uczestnikdw szkolei poza salg szkoleniowg, ale w jej bliskim
sgsiedztwie;

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

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

sale muszg by¢ widne z dostepem do sSwiatta dziennego, ale z mozliwoscig jego
catkowitego zastoniecia;

w przypadku szkolen realizowanych w Warszawie powierzchnia sali musi wynosic¢
miedzy 80 a 110 m2, a jej wysokos$¢ musi mie¢ minimum 2,70 metra;

dostep do sal musi odbywac sie bez koniecznosci weryfikacji przez ochrone budynku.
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7. Zapewnienia cateringu kazdorazowo dla wszystkich uczestnikdw szkolenia, ktéry musi obejmowac:
a. lunch (zupa i drugie danie) podawany ok. godziny 13:00 podawany w formie bufetu
szwedzkiego. Lunch musi kazdorazowo sktadac sie z:

i zupa (min. 2 rodzaje do wyboru, min. 250 ml na osobe);

ii. drugie danie (min. 3 rodzaje do wyboru: mieso/ryba/opcja wegetarianiska, min. 150 g
na osobe);

iii. surowki/warzywa (min. 2 rodzaje do wyboru, min. 100 g na osobe);

iv. dodatki skrobiowe (min. 2 rodzaje do wyboru, min. 150 g na osobe);

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¢ oraz podczas dwdch kolejnych przerw zgodnie
z programem szkolenia zaakceptowanym przez Zamawiajacego: kawa, herbata
ekspresowa — min. 3 rodzaje/smaki, soki owocowe — min. 2smaki, woda
niegazowana butelkowana, mleko do kawy, cukier (w tym cukier bragzowy), cytryna,
min. 3 rodzaje ciastek kruchych;

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

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

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

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

d. Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ propozycje cateringu dla kazdej lokalizacji do
ewentualnej modyfikacji i akceptacji Zamawiajgcego, ktdry zastrzega sobie mozliwos¢
zasugerowania zmian.

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

9. Przeprowadzenia 70 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 otrzymaja uczestnicy);
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b. ¢wiczenia w formie warsztatéow indywidualnych i/lub grupowych, przekazanie uczestnikom
instrukcji wykonania, wspoétpraca/pomoc podczas wykonywania zadania, podsumowanie
i omowienie wynikow;
c. omowienie przyktadow praktycznych (w tym najczesciej popetnianych btedéw oraz dobrych
praktyk);
d. udzielanie merytorycznych odpowiedzi na pytania uczestnikdw (podawanie przyktadow
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).
10. Przygotowania listy obecnosci oraz zebrania podpiséw od wszystkich uczestnikow biorgcych udziat
w szkoleniu oraz prowadzacego/prowadzacych. Listy obecnosci muszg mie¢ odpowiednie oznaczenie
(logotypy) zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany jest dopilnowaé, aby na
wydrukowanej liscie obecnosci nie dokonywano Zzadnych zmian np. dopisywanie sie, wykreslanie osob
zapisanych na szkolenie. Osoby uczestniczgce w zastepstwie (dot. oséb z tej samej firmy/instytucji) podpisuja
sie wytgcznie w miejscu do tego wyznaczonym, czyli polu: ,Potwierdzenie obecnosci, odebranie materiatéw
szkoleniowych, zaswiadczenia i korzystanie z cateringu”, w nastepujacy sposéb wz. Imie i Nazwisko.
Przedktadajgc podpisane oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. VI ppkt. 9. Ponadto Wykonawca zobowigzany
jest dopilnowac, aby wszystkie osoby podpisujgce sie na liscie obecnosci dokonywaty podpisu dtugopisem
z wktadem w kolorze niebieskim.
11. Przygotowania i wreczenia uczestnikom zaswiadczen o uczestniczeniu w szkoleniu.
Kazde zaswiadczenie musi by¢ numerowane, oznakowane odpowiednimi logotypami, dodatkowo musi
zawiera¢ imie i nazwisko uczestnika, date, tytut oraz miejsce (miasto) szkolenia. Zaswiadczenia muszg by¢
drukowane w kolorze na papierze kredowym min. 200 g/m2. Wykonawca zobowigzany jest do stworzenia
projektu graficznego zaswiadczenia (min. 2 propozycje projektéw) do akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca
zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu w wersji elektronicznej na ptycie CD — zaswiadczen ze
wszystkich szkolen (scan na ptycie CD).
12. Przygotowania wzoru ankiet ewaluacyjnych (w skali 1-5, gdzie 1 oznacza najnizszg, a 5 najwyzszg ocene).
Wzér dokumentu do akceptacji i ewentualnej modyfikacji przez Zamawiajgcego. Ankiety oceny szkolenia
powinny badaé minimum takie aspekty jak:
a. ocena trenera (przygotowanie merytoryczne, sposdb prowadzenia zaje¢, umiejetnosé
przekazywania wiedzy itp.)
b. materiaty szkoleniowe (czytelnos¢, tres¢ zgodna z programem)
c. lokalizacje szkolenia (dogodnos¢ dojazdu)
d. organizacje szkolenia (pomoc informacyjna, obstuga)
e. sale ( wielkos¢, oswietlenie, wyposazenie)
f. catering (jako$¢ wyzywienia)

g. rodto uzyskania informacji o szkoleniu
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h. przydatno$¢ uzyskanej wiedzy (prawdopodobienstwo wykorzystania zdobytej wiedzy oraz
umiejetnosci w przysztosci)

i. spetnienie oczekiwan uczestnikow

j. zainteresowania w odniesieniu do przysztej tematyki szkolen

k. ogdlng ocena szkolenia.
13. Rozdania uczestnikom szkolen oraz zebrania i dostarczenia Zamawiajagcemu ankiet ewaluacyjnych.
14.Podpisania w terminie do 7 dni roboczych od dnia zakonczenia kazdego etapu, czyli miesiaca
kalendarzowego protokotu odbioru z wykonania zadan (ale nie wczesniej niz po otrzymaniu petnej, wymaganej
dokumentacji (punkt 15, 16, a w przypadku ostatniej faktury takze punkt 17) za etap, ktorego protokét dotyczy.
Podpisanie protokotu odbioru za dany etap bedzie podstawg wystawienia faktury za dany etap.
15. Kazdorazowo w dniu nastepujacym po terminie szkolenia Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania
i przestania skréconego raportu ze szkolenia na adres mailowy wskazany do kontaktu ze strony Zamawiajgcego.
Tres¢ maila ma zawieraé¢ min. termin, tytut, lokalizacje, imie i nazwisko trenera, liczbe zgtoszonych i obecnych
0séb w podziale na kobiety i mezczyzn, ilos¢ wypetnionych ankiet ewaluacyjnych, podsumowanie wynikéw
z ankiet ewaluacyjnych (dodatkowo: liczba ocen wiekszych od 3 ( 4 i 5) dot. spetnienia oczekiwan i przydatnosci
uzyskanej wiedzy; liczbe uczestnikéw, ktdéra zaznaczyta TAK dot. udziatu w kolejnych szkoleniach oraz liczbe
0s6b zgtoszonych i obecnych reprezentujacych firmy consultingowe), opinie uczestnikdw zgodne z wpisami
w ankietach. Wzoér raportu do akceptacji i ewentualnej modyfikacji Zamawiajgcego. Kazdorazowo w zatgczniku
e-maila Wykonawca jest zobowigzany przekaza¢ Zamawiajagcemu skany dokumentacji ze szkolenia: liste
obecnosci, ankiety ewaluacyjne, wydruk z systemu rekrutacyjnego ukazujacy proces rekrutacji na dane
szkolenie oraz minimum 5 zdje¢ ze szkolenia (zdjecia powinny przedstawia¢ sale szkoleniowg z uczestnikami,
korzystanie uczestnikdw z cateringu, oznakowanie sali szkoleniowej, rejestracje uczestnikow wraz z rozdaniem
materiatéw, rozdanie zaswiadczen uczestnikom danego szkolenia).
16. Przygotowania i dostarczenia Zamawiajgcemu raportéw za poszczegdlne 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, wypetnionymi ankietami
ewaluacyjnymi, wydrukowanymi potwierdzeniami zakwalifikowania oraz wydrukiem z systemu rekrutacyjnego
oraz uzasadnieniem rekrutacji (np. wydruki e-mail dot. rezygnacji uczestnikdw). Wykonawca zobowigzany jest
takze do przekazania potwierdzenia o zamieszczeniu informacji o rozpoczeciu rekrutacji na szkolenie, na
stronie/podstronie dedykowanej szkoleniom w formie wydruku (Print Screen) w formacie A4, zatgczonego do
przekazywanej Zamawiajgcemu dokumentacji za dane szkolenie jak réwniez potwierdzenia zamieszczenia
szkolen na stronie MJWPU. Dla kazdego szkolenia wymagany osobny wydruk.
Raporty kazdorazowo powinny uzyskaé akceptacje Zamawiajgcego w zakresie ich formy, tresci oraz danych

w nich zawartych i beda podstawg do podpisania protokotu za dany okres rozliczeniowy. Raporty muszg zostac

przekazane w formie wydruku oraz na ptycie CD. W przypadku pdzniejszych uwag do raportéw (po podpisaniu

protokotu za dany okres rozliczeniowy) za przeprowadzone szkolenia termin ptatnosci wystawionej faktury
bedzie przedtuzony o czas dostarczenia poprawnych raportow i bedzie biegt od momentu otrzymania
poprawnej, petnej dokumentacji szkolen.

Raporty powinny zawierac:
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a. zestawienie w formie edytowalnej tabeli zawierajgcej minimalnie: terminy szkolen, tematy szkolen,
liczby o0s6b zapisanych, liczby osdéb obecnych, ilos¢ wypetnionych ankiet ewaluacyjnych,
podsumowanie liczby szkolen oraz oséb zapisanych i obecnych, w tym liczbe kobiet i mezczyzn. Wz6r
tabeli wymaga akceptacji Zamawiajgcego

b. zestawienie z ankiet ewaluacyjnych za kazde szkolenie

c. dokumentacje zdjeciowg - minimum 5 zdje¢ w kolorze z kazdego szkolenia przedstawiajgcych
realizacje zobowigzan Wykonawcy — punkt 15

d. zestawienie 0s6b zapisanych na szkolenia, zawierajace informacje z formularza zgtoszeniowego (min.
imie, nazwisko, firma/instytucja, dane teleadresowe i mail) z adnotacjg przy kazdej osobie czy byta
obecna na szkoleniu, czyli czy zostata przeszkolona (wzor zestawienia do akceptacji Zamawiajgcego).

Raport wraz z zestawieniami i zdjeciami ma by¢ przekazany na ptycie CD i opatrzony hastem (hasto ma by¢
znane tylko jednej wyznaczonej osobie ze strony Wykonawcy i przekazane Zamawiajagcemu w zamknietej
kopercie). Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego usuniecia danych ze swoich zasobdow po
zakonczeniu realizacji umowy.
17. Przygotowania i dostarczeniu Zamawiajgcemu raportu zbiorczego (zawierajacego 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, a takie za wszystkie szkolenia przeprowadzone przez danego trenera, dodatkowo wartosci
uzyskanych ocen $rednich powinny by¢ przedstawione na wykresach kotowych/i lub stupkowych.
Raport zbiorczy (wymaga akceptacji Zamawiajacego) ma zostac przekazany w formie kolorowego wydruku oraz
na ptycie CD a takze musi posiada¢ odpowiednie logotypy, zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.
18. Woystawienia poprawnej faktury za wykonang ustuge comiesiecznie, po zakonczeniu danego etapu czyli
miesigca kalendarzowego (faktura w opisie powinna zawiera¢ minimalnie: daty i miejsca szkolen oraz liczbe
uczestnikéw kazdego szkolenia, zgodnie z ktdrg zostata naliczona ptatnos¢, w przypadku gdy w danym dniu
odbywa sie wiecej niz jedno szkolenie w tej samej lokalizacji, konieczne bedzie réwniez podanie tematéw
szkolen). Ostateczna kwota wynagrodzenia Wykonawcy, obliczona na podstawie ceny jednostkowe] za osobe,
bedzie zaleze¢ od liczby uczestnikdw przeszkolonych przez Wykonawce, czyli obliczana bedzie na podstawie
liczby podpiséw na liscie obecnosci (poprawnie zrekrutowanych uczestnikdw), zgodnie z zatgczong listg
obecnoscii bedzie podstawg do wystawienia faktury.

VIIl. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wyznaczenia do dwdéch oséb na kazde szkolenie, w celu kontroli,
w kazdym momencie realizacji Umowy w zakresie jej zgodnosci z przedtozong oferta, a w szczegdlnosci badania
frekwencji uczestnikdw szkolenia, zgodnosci tresci zaje¢ z zatozonymi w programie. Ewentualne
nieprawidtowosci Zamawiajacy wskaze Wykonawcy w formie elektronicznej (e-mail). W trakcie wizytacji
Wykonawca zobowigzany jest okazania przedstawicielowi Zamawiajgcego, na jego prosbe, wszelkich
dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowg realizacje szkolenia oraz przekazania kserokopii listy obecnosci,
ankiet oceny szkolenia itp. Wizytacja, ktdra moze wigzaé 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. Przedstawiciele ze strony Zamawiajgcego

beda mieli mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach na takich samych prawach jak pozostali uczestnicy szkolen.
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