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Zatgcznik nr 3A

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

1. Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie cyklu szkolen dla potencjalnych beneficjentéow
i beneficjentéw realizujgcych projekty lub aplikujgcych o srodki unijne w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO
WK-P). Cykl szkolen bedzie bezptatny, a jego celem bedzie wsparcie merytoryczne potencjalnych
beneficjentdéw i beneficjentéw.

2. Realizacja webinariéw i tutoriali na potrzeby promocji RPO WK-P.

UCZESTNICY SZKOLEN
Uczestnicy cyklu szkolen to potencjalni beneficjenci i beneficjenci RPO WK-P. Minimalna liczba
uczestnikow szkolen wynosi 1 240 oséb, a maksymalna 1 400 oséb w podziale na grupy szkoleniowe.

UWAGA! Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie przedmiotu zamoéwienia na poziomie wyzej
wskazanej minimalnej liczby oséb, ktére wezma udziat w szkoleniu (1 240 osdéb) jedynie
w sytuacji, kiedy Wykonawca dotozy wszelkich staran, zeby zrekrutowac¢ wymagang liczbe oséb na
poszczegdlne szkolenia, a ostatecznie uczestnik nie stawi sie na nie, nie informujac o tym wczesniej
Wykonawcy.

Niemniej jednak Wykonawca bedzie zobowigzany do potwierdzenia zrekrutowania wymaganej liczby
1 400 oséb.

ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLEN
Proponowany zakres tematyczny cyklu szkolen zostat opisany w Zatgczniku do SOPZ.

TERMIN SZKOLEN
Szkolenia zostang zorganizowane i przeprowadzone w terminie od dnia podpisania umowy do 31
pazdziernika 2019 r.

MIEJSCE SZKOLEN
Szkolenia zostang zorganizowane i przeprowadzone na terenie miast: Torun, Bydgoszcz i Wioctawek.

OBOWIAZKI WYKONAWCY W ZAKRESIE KOMPEKSOWEJ ORGANIZACIJI | PRZEPROWADZENIA CYKLU

SZKOLEN

1. Tematyka szkolen (zakres szkolen, ilos¢ grup szkoleniowych w ramach jednej tematyki, podziat na ilos¢
grup szkoleniowych w danej lokalizacji - zgodnie z Zatgcznikiem do SOPZ):

e szkolenie nr 1 - Kwalifikowalnos¢ wydatkow w projektach wspétfinansowanych ze srodkédw Unii
Europejskiej na lata 2014-2020.

e szkolenie nr 2 - Prawo zamédwien publicznych i zasada konkurencyjnosci w projektach
wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej na lata 2014-2020.

e szkolenie nr 3 - Kwalifikacja przedsiewzie¢ pod katem Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 9
listopada 2010 r. w sprawie przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko (j.t.
Dz.U.z2016r., poz. 71).

e szkolenie nr 4 - Pomoc publiczna w projektach wspétfinansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej na lata 2014-2020.

e szkolenie nr 5 - Realizacja oraz rozliczanie projektéw wspodtfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej na lata 2014-2020.
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e szkolenie nr 6 - Generator wnioskdw o dofinansowanie oraz przygotowanie wniosku
aplikacyjnego wraz z niezbedng dokumentacjg w projektach wspoétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej na lata 2014-2020.

e szkolenie nr 7 - Aktualne wymogi Prawa budowlanego w kontekscie realizacji inwestycji
wspotfinansowanej ze sSrodkéw Unii Europejskiej na lata 2014-2020.

e szkolenie nr 8 - Ewaluacja projektu w projektach wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej na lata 2014-2020.

UWAGA! W zataczniku do SOPZ zostat podany minimalny zakres programowy wskazujac tym
samym na zagadnienia, ktére musza zosta¢c omodwione podczas poszczegdlnych szkolen.
Wykonawca moze przedstawi¢ autorski program dla poszczegdlnych szkolen, zawierajacy
niezbedne minimum, rozszerzajac dowolnie zakres poszczegélnych zagadnien oraz dodajgc wtasne
moduty tematyczne.

2. Przeprowadzenie rekrutacji uczestnikéw:

1) Wykonawca przygotuje i zamieéci na stronie internetowej www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl*
oferte szkolenia wraz z elektronicznym formularzem zgtoszenia. Wykonawca bedzie rowniez
odpowiedzialny za obstuge zgtoszen na szkolenia. Oferta szkolenia oraz formularz zgtoszenia
powinny zawiera¢ m.in.: informacje o zobowigzaniu uczestnikdw szkolenia do zgtaszania
rezygnacji z udziatu, najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem szkolenia, informacje
o wspotfinansowaniu szkolenia ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
zapytanie o specjalne potrzeby wynikajgce z niepetnosprawnosci potencjalnych uczestnikow.

2) Wykonawca zobowigzuje sie do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie ze szczegétowymi
wytycznymi Zamawiajgcego, bedac w statym kontakcie osobistym, telefonicznym oraz droga
elektroniczng z osobg oddelegowang przez Zamawiajgcego do biezgcej obstugi zamowienia w
celu wyeliminowania ewentualnych btedéw podczas procesu rekrutacji. Wykonawca
zobowigzuje sie dopetni¢ nalezycie wszelkich staran w celu wylonienia petnej grupy
potencjalnych uczestnikdw szkolenia oraz stworzenia listy rezerwowej. Wykonawca
zobowigzuje sie przedstawi¢ do akceptacji Zamawiajgcego, w formie pisemnej badz
elektronicznej, najpdzniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem zajec kazdej grupy szkoleniowej,
petnej listy potencjalnych uczestnikow wraz z listg rezerwowa.

3) W ramach rekrutacji Wykonawca rozesle do potencjalnych beneficjentéw oraz beneficjentéw
drogga elektroniczng zaproszenie do udziatu w szkoleniach. Tres¢ i ilos¢ zaproszen zostanie
ustalona z Zamawiajgcym na etapie realizacji umowy, przy czym zakfada sie, ze ww.
zaproszenie moze mie¢ forme zbiorczg zapraszajgcg na kilka szkoled jednoczesnie, bad?
zaproszenia odrebnego dla kazdego szkolenia.

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy listy potencjalnych beneficjentow oraz beneficjentow,
wsrdd ktérych bedzie mozna przeprowadzi¢ rekrutacje (Wykonawca nie powinien prowadzié
rekrutacji wytgcznie w oparciu o przekazang baze danych, chyba ze zapewni ona zrekrutowanie
zaktadanej liczby osdb). Zaproszenie musi zawiera¢ link do zakfadki, gdzie zostanie
umieszczona oferta szkoleniowa wraz z formularzem, o ktérych mowa w pkt 1). Jednoczesnie
potencjalni beneficjenci i beneficjenci sami bedg dokonywac zgtoszenia poprzez wypetnianie
formularza dostepnego na stronie internetowej. W przypadku niewielkiej liczby zgtoszen na
szkolenia, Wykonawca wykona dodatkowe czynnosci, ktdre zagwarantujg rekrutacje
uczestnikdbw na wymaganym poziomie, np. dodatkowa informacja o szkoleniach, kontakt
telefoniczny z potencjalnymi uczestnikami szkolen itp. Wykonawca na 3 dni robocze przed

1 Zamawiajacy przekaze Wykonawcy dostep do wskazanej strony internetowej w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia rekrutacji.
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rozpoczeciem zaje¢ poinformuje uczestnikdow o uptywajgcym terminie zgtoszenia
nieobecnosci.

Na potrzeby wysytki, o ktérej mowa w pkt 3) Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy dostep do
konta e-mail, z ktérego zostang rozestane zaproszenia do udziatu w szkoleniach.

W procesie rekrutacji dopuszcza sie przyjmowanie zgtoszen od wiecej niz jednej osoby bedacej
przedstawicielem danego potencjalnego beneficjenta, czy tez beneficjenta.

Forma szkolen:

1)

2)

3)

4)

5)

Wykonawca w ciggu 14 dni roboczych od dnia podpisania umowy przygotuje program kazdego
szkolenia oraz harmonogram zawierajgcy proponowane terminy szkolen, ktdre przesle droga
elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
wprowadzenia modyfikacji do programu oraz harmonogramu. Harmonogram powinien zostaé
utozony w sposéb umozliwiajacy zainteresowanym udziat w szkoleniach o réznej tematyce.
Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia kilku szkolen o tej samej tematyce w jednym terminie,
natomiast Zamawiajgcy nie dopuszcza przeprowadzania w tym samym terminie w danym
miescie kilku szkolen o réznej tematyce.

Szkolenia powinny by¢ prowadzone w oparciu o prezentacje multimedialne i materiaty
szkoleniowe, przekazane uczestnikom, w miare mozliwosci w formie warsztatowej ze
szczegblnym uwzglednieniem pytan zgtaszanych przez uczestnikdw oraz mozliwosci dyskusji
nad danym zagadnieniem. Wykfadowca powinien omoéwic praktyczne aspekty ww. tematéw
poszczegdlnych szkolen z uwzglednieniem analizy przypadkdéw wskazanych przez uczestnikéw
szkolen.

Czas trwania jednego szkolenia wyniesie minimum 6 godzin zegarowych, z uwzglednieniem
dodatkowo: 30-minutowego czasu potrzebnego na rejestracje uczestnikéw przed
rozpoczeciem szkolenia, podczas ktorego odbedzie sie powitalna pierwsza przerwa kawowa
oraz drugiej przerwy kawowe]j 15-minutowej, a takze jednej przerwy lunchowej 30-minutowej
(tacznie 75 minut); z zaznaczeniem, ze jeden blok szkoleniowy nie powinien by¢ dtuzszy niz 2
godziny zegarowe i po nim powinna nastgpic¢ stosowna przerwa.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do udziatu dwéch swoich przedstawicieli w wybranych
szkoleniach. Osoby te nie bedg wliczane do liczby przeszkolonych uczestnikow.

Zostanie przeprowadzonych 46 szkolen wg. podziatu:

o szkolenie nr 1 - 5 szkolen jednodniowych po 30 oséb w grupie, razem 150 oséb

o szkolenie nr 2 - 5 szkolen jednodniowych po 30 oséb w grupie, razem 150 oséb

e szkolenie nr 3 - 8 szkolen jednodniowych po 30 oséb w grupie, razem 240 oséb

o szkolenie nr 4 - 8 szkolen jednodniowych po 30 oséb w grupie, razem 240 oséb

szkolenie nr 5 - 5 szkolen jednodniowych po 34 oséb w grupie, razem 170 osdb

szkolenie nr 6 - 5 szkolen jednodniowych po 30 osoby w grupie, razem 150 oséb

szkolenie nr 7 - 8 szkolen jednodniowych po 30 oséb w grupie, razem 240 osdb

szkolenie nr 8 - 2 szkolenia jednodniowe po 30 oséb w grupie, razem 60 osdb

UWAGA! Zamawiajacy dopuszcza zmiane ilosci osob uczestniczagcych w poszczegdlnych
szkoleniach w sytuacji, kiedy np. na szkolenie nr 1 zainteresowanie bedzie wieksze niz
przewidziana liczba 150 osob, a na szkolenie nr 3 zainteresowanie bedzie mniejsze niz
przewidziana liczba 240 oséb.

WAZNE jest zeby zwiekszenie iloéci os6b na dane szkolenie, nie spowodowato pogorszenia
jakosci danego szkolenia, a znaczne zwiekszenie ilosci oséb w grupie nie przetozyto sie na
komfort jego uczestnikow.

Wszelkie zmiany dotyczace ilosci oséb uczestniczacych w poszczegdlnych szkoleniach beda
obywaty sie jedynie w porozumieniu z Zamawiajgcym i po jego akceptacji.
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Szkolenia odbedg sie na terenie: Torunia (20 szkolenia), Bydgoszczy (18 szkolen) oraz
Wioctawka (8 szkolen). Podziat szkolen (wskazanych w punkcie 5) na poszczegdlne miasta
znajduje sie w zatgczniku do SOPZ.

Szkolenia powinny odbywac sie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 17:00.

4. Sale szkoleniowe:

1)

Zlokalizowane na terenie miasta Torunia, Bydgoszczy oraz Wtoctawka z dogodnym potaczeniem
Srodkami komunikacji miejskiej. Na etapie sktadania oferty Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu propozycje miejsc, w ktérych odbeds sie szkolenia.

Dostepne w godzinach zaplanowanych na przeprowadzenie szkolen.

Posiadajgce niezbedne wyposazenie do przeprowadzenia szkolenia (stoty i krzesta) oraz zaplecze
multimedialne (m.in. rzutnik multimedialny, nagtosnienie gwarantujgce prawidtowa styszalnos¢
prowadzacych, laptop dla osoby prowadzacej wraz z obstugg techniczng zapewniajgcy
podtgczenie i uruchomienie sprzetdw, w razie koniecznosci dostep do Internetu, system
zaciemniania/sterowania  oswietleniem  gwarantujgcy dobrg  widoczno$¢  obrazu
z rzutnika multimedialnego, indywidualne sterowanie klimatyzacja/ogrzewaniem, flipchart
z kartkami oraz mazakami).

Budynek, w ktérym bedzie odbywato sie szkolenie, sala szkoleniowa oraz przestrzen, w ktérej
bedzie znajdowat sie catering, jak réwniez toalety powinny by¢ przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Wykonawca oznakuje sale szkoleniowe zgodnie z tematyka szkolen, ktdre bedg sie odbywaty
w danym dniu oraz zamiesci informacje w holu budynku, w ktérym zostang przeprowadzone
szkolenia o sposobie dotarcia do sali szkoleniowej. Sposdb oznakowania sal szkoleniowych
zostanie ustalony z Zamawiajacym.

5. Trenerzy:

1) Wykonawca wykaze, ze dysponuje lub bedzie dysponowat trenerami odpowiednio do danych
obszaréw tematycznych, w podziale wskazanym w ponizszej tabeli.
2) Kazdy trener musi posiada¢ doswiadczenie w prowadzeniu szkolen oraz przygotowanie
merytoryczne do prowadzenia szkolen w danym obszarze tematycznym.
3) Wymagane bedzie wykazanie przeprowadzenia przez kazdego trenera w ciggu ostatnich trzech
lat przed uptywem terminu sktadania ofert, co najmniej 6 szkolerh w danym obszarze
LP Nazwa obszaru Min. ilos¢
trenerow
Kwalifikowalno$¢ wydatkow w projektach wspétfinansowanych ze $rodkéw
1 | Unii Europejskiej na lata 2014-2020. 1 trener
Prawo zamowien publicznych i zasada konkurencyjnosci w projektach
2 | wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na lata 2014-2020. 1 trener
Generator wnioskéw o dofinansowanie oraz przygotowanie wniosku
3 aplikacyjnego wraz z niezbedng dokumentacja w projektach 1 trener
wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej na lata 2014-2020
Ewaluacja projektu w projektach wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
4 | Europejskiej na lata 2014-2020 1 trener
Pomoc publiczna w projektach wspdétfinansowanych ze srodkéw Unii
5 | Europejskiej na lata 2014-2020. 1 trener
Kwalifikacja przedsiewzie¢ pod katem Rozporzgdzenia Rady Ministrow z
dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
6 . A . . 1 trener
oddziatywaé na srodowisko (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 71).
Realizacja oraz rozliczanie projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
7 | Europejskiej na lata 2014-2020 1 trener
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Aktualne wymogi Prawa budowlanego w kontekscie realizacji inwestycji
8 | wspotfinansowanej ze srodkéw Unii Europejskiej na lata 2014-2020 1 trener
Razem | 8 treneréw
4) Wymagane bedzie dla trenera w obszarze tematycznym ,Kwalifikowalnos¢ wydatkéw w

projektach wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020” posiadanie co najmniej wyksztatcenia
wyzszego magisterskiego w zakresie: ekonomii, prawa, lub pokrewne, jak réwniez trener przez
co najmniej 3 lata zajmuje sie zawodowo zagadnieniami zwigzanymi z kwalifikowalnoscig
wydatkéw w ramach perspektywy finansowej 2007-2013 oraz nowej perspektywy 2014-2020,
ktdéry posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie w realizacji szkolen w tym zrealizowat co
najmniej 6 szkolen z zakresu Kwalifikowalnosci wydatkow.

Wymagane bedzie dla trenera w obszarze tematycznym ,,Pomoc publiczna w projektach
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na lata 2014-2020” posiadanie co najmniej
wyksztatcenia wyzszego magisterskiego w zakresie: ekonomii, prawa, lub pokrewne, jak
rowniez trener od co najmniej 3 lata zajmuje sie zawodowo zagadnieniami zwigzanymi z
pomocg publiczng w ramach nowej perspektywy 2014-2020 (Regionalny Program Operacyjny),
zajmuje sie oceng projektéw w zakresie pomocy publicznej w nowej perspektywie finansowej
2014-2020, posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie w realizacji szkolen, w tym zrealizowat
co najmniej 6 szkolen z zakresu pomocy publicznej

Wymagane bedzie dla trenera w obszarze tematycznym ,Kwalifikacja przedsiewzie¢ pod katem
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewzie¢ mogacych
znaczgco oddziatywac na srodowisko (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 71)” posiadanie co najmniej
wyksztatcenia wyzszego magisterskiego w zakresie: biologii, ochrony srodowiska, inzynierii
Srodowiska, geografii, rolnictwa, lesnictwa, chemii, architektury krajobrazu, prawa lub
pokrewne, jak réwniez trener przez co najmniej 3 lata zajmuje sie zawodowo zagadnieniami
zwigzanymi z ocenami oddziatywania na srodowisko.

Wymagane bedzie dla trenera w obszarze tematycznym ,Aktualne wymogi Prawa
budowlanego w kontekscie realizacji inwestycji wspoéffinansowanej ze $rodkéw Unii
Europejskiej na lata 2014-2020” posiadanie co najmniej wyksztatcenia wyzszego
magisterskiego w zakresie: budownictwa, architektury, urbanistyki, prawa lub pokrewne, jak
rowniez trener przez co najmniej 3 lata zajmuje sie zawodowo zagadnieniami zwigzanymi z
prawem budowlanym, doswiadczenie w zakresie nadzoru inwestycji budowlanych Iub
doradztwa inwestycyjnego w zakresie formalno-prawnym pod kagtem prawa budowlanego.
Wykonawca wskazuje do oceny treneréw, przy czym nie dopuszcza sie udostepnienia do
zrealizowania zamdwienia wiekszej ilosci treneréow.

Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowaé przedmiot zamodwienia przy udziale ocenianych przez
Zamawiajgcego treneréw.

10) Szkolenia wliczane do oceny doswiadczenia kazdego trenera powinny by¢ zrealizowane

w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert i dotyczy¢ obszaru
tematycznego wskazanego w wykazie szkolei. Podana tematyka szkolenia musi odzwierciedlac¢
/wskazywac jednoznacznie na jego zawarto$¢ merytoryczna.

11) W przypadku, gdy wskazany przez Wykonawce trener nie bedzie posiadat doswiadczenia

W przeprowadzeniu w ciggu ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, co
najmniej 6 szkolen w danym obszarze tematycznym, oferta Wykonawcy zostanie odrzucona na
podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy PZP.

12) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos$¢ zmiany trenera wytgcznie w przypadku zdarzen losowych,

ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w dniu sktadania oferty. Wykonawca zobowigzany jest do
wykazania, ze osoba nowo zaangazowana spetnia warunki dotyczace wiedzy i doswiadczenia
okreslone w SOPZ. W przypadku zmiany trenera Wykonawca jest zobowigzany niezwtocznie
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przedstawi¢ Zamawiajgcemu dokumentacje potwierdzajagcg wymagane kwalifikacje osoby
zastepujgcej trenera. Zmiana trenera prowadzgcego szkolenia odbywa sie za pisemng zgoda
Zamawiajgcego.

6. Materiaty szkoleniowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia kompletu materiatéw szkoleniowych
sktadajgcego sie z wydrukowanej w kolorze prezentacji wyktadowej z miejscem na notatki
i uwagi, programu szkolenia oraz metalowego dtugopisu z niebieskim wktadem.

Prezentacje multimedialne, ktérymi beda postugiwac sie trenerzy, musza zostac przestane do
akceptacji Zamawiajgcego kazdorazowo na 7 dni przed planowanym terminem szkolenia.
Prezentacje zostang przygotowane wedtug wzoru przekazanego przez Zamawiajgcego po
podpisaniu umowy.

Zapewnienie dla kazdego uczestnika szkolenia wydrukowanej dwustronnie ankiety oceny
szkolenia wedtug wzoru dostarczonego przez Zamawiajacego.

Zapewnienie wydrukowanej listy obecnosci uczestnikéw szkolenia wedtug wzoru
przekazanego przez Zamawiajgcego po podpisaniu umowy.

Kazdorazowo po zakonczeniu szkolenia przestanie drogg elektroniczng prezentacji
multimedialnej z danego szkolenia uczestnikom, ktérzy wczesniej zgtosili takie
zapotrzebowanie i przekazali swéj adres mailowy (sposdb przekazywania adresu mailowego
przez uczestnika zostanie ustalony z Zamawiajgcym po podpisaniu umowy).

Wszystkie materiaty szkoleniowe (w tym takze dtugopisy) musza zosta¢ oznaczone zestawem
logotypdw oraz opcjonalnie informacja o wspétfinansowaniu ze Srodkéw Unii Europejskiej
zgodnie z aktualnymi Wytycznymi oznaczania projektéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. Wszelkie materiaty
szkoleniowe przed wykonaniem muszg otrzymaé mailowg akceptacje Zamawiajgcego.
Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ merytoryczng oraz aktualnosc
przekazywanych danych/informacji w materiatach dydaktycznych.

W przypadku zmian przepiséw, wytycznych itp. obejmujgcych zakresy tematyczne szkolen
realizowanych w ramach umowy, Wykonawca zobowigzany jest do natychmiastowego
uzupetnienia i/lub korekty nieaktualnych informacji zamieszczonych w materiatach
dydaktycznych.

7. Ustuga cateringowa:

1)

2)

3)

Przestrzen wyznaczona na catering podczas szkolenia powinna znajdowac sie poza salg
szkoleniowg, jednak w tym samym obiekcie, co sala szkoleniowa.

Wykonaweca przygotuje stanowiska serwisu kawowego oraz lunchowego w sposdb uzgodniony
z Zamawiajacym, w formie bufetu szwedzkiego z mozliwoscig konsumpcji, co najmniej ,na
stojgco” przy stolikach, obstugiwanego przez, co najmniej jednego pracownika zapewnionego
przez Wykonawce. Wykonawca zobowigzuje sie do dostarczenia positkéw oraz stotéw, naczyn
i sztuécow, termosoéw, podgrzewaczy oraz wszelkich niezbednych przedmiotéw i wyposazenia
wtasnym srodkiem transportu oraz przygotowania i podania positkow (zgodnie z wymaganiami
sanitarnymi dotyczgcymi zywnosci i zywienia) w miejscu szkolenia nie pdzniej niz na 30 minut
przed rozpoczeciem kazdej z planowanych trzech przerw (pierwsza przerwa kawowa
planowana jest w trakcie rejestracji uczestnikdw przed rozpoczeciem szkolenia, druga przerwa
kawowa po pierwszym bloku szkoleniowym tj. maksymalnie po 2 godzinach zegarowych od
rozpoczecia szkolenia, trzecia przerwa obiadowa po kolejnych blokach szkoleniowych jednak
nie pdzniej niz o godz. 14:30).

Ustuga cateringowa musi by¢ realizowana na czystych, jednolitych zastawach ceramicznych lub
porcelanowych w kolorze biatym, z uzyciem szklanek/filizanek do napojow oraz sztuécéw ze
stali nierdzewnej, serwetek papierowych, obrusow.
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Wszystkie artykuty spozywcze powinny spetniaé wszystkie normy jakosci produktow

spozywczych, Wykonawca musi przestrzegaé przepisow prawnych w zakresie przechowywania

i przygotowania raz podawania artykutow spozywczych (m.in. ustawy z dnia 25.08.2006 r. o

bezpieczenstwie zywnosci i zywienia tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. nr 136 poz. 914 z pdin.

zm.).

Wykonawca odpowiada za wfasciwy stan dostarczonych produktéw. Positki muszg by¢

urozmaicone, bezwzglednie Swieze, wykonane w dniu dostawy, wykonane z produktéw

wysokiej jakosci zaréwno co do wartosci odzywczej, gramatury oraz estetyki wykonania

i serwowania.

Wykonawca zapewni podczas kazdego ze szkolen menu, zaakceptowane wczesniej przez

Zamawiajgcego zgodne ze specyfikacjg wskazang ponizej:

a) pierwsza/powitalna przerwa kawowa oraz druga przerwa kawowa:

e serwis kawowy w dniu spotkania dostepny bedzie min. na 30 minut przed spotkaniem;

poczestunek dostepny bedzie w trakcie catego spotkania i uzupetniany
w razie potrzeb; serwis kawowy zlokalizowany bedzie obok sali konferencyjnej lub/i w
sali konferencyjnej, na stotach innych niz stoty uczestnikéw konferenciji; serwis bedzie
zawierat co najmniej: napoje gorgce i zimne (w tym herbata - co najmniej trzy rodzaje,
jedna czarna i jedna owocowa; kawa z ekspresu; soki — co najmniej 0,5 | dla kazdej
osoby; woda mineralna gazowana/niegazowana — co najmniej 0,5 | dla kazdej osoby)

e dodatki: cukier biaty i/lub brgzowy, Swieza cytryna pokrojona w plasterki roztozona na
talerzykach, mleko podawane w specjalnie do tego celu przeznaczonych naczyniach,

e powitalna pierwsza przerwa kawowa: ciasteczka kruche i/lub biszkoptowe — min. 3
rodzaje, 5 ciastek/os.

e druga przerwa kawowa: trzy rodzaje ciasta bankietowego, 2 kawaftki ciasta/os.

a) przerwa obiadowa:

e dwudaniowy zestaw obiadowy: zupa (co najmniej 0,35 I/o0s.) oraz dwa dania gtéwne do
wyboru (miesne i wegetarianskie o wadze min. 150 g/os), pasujacy dodatek skrobiowy
typu ziemniaki, kasza, ryz itp. o wadze min. 200 g/os., suréwka min. 150 g/os.),

e napdj typu sok 100% owocowy lub woda gazowana/niegazowana w ilosci co najmniej
0,33 l/os.,

e dodatki: cukier biaty i/lub brgzowy, mleko podawane w specjalnie do tego celu
przeznaczonych naczyniach.

Pracownicy obstugujacych zlecenia (majacy kontakt z zywnoscig) muszg cechowac sie
odpowiednim stanem zdrowia okreslonym na podstawie badan lekarskich i odpowiednich
badan analitycznych oraz zachowac¢ wysoki stopien higieny osobiste;j.

Obstuga musi by¢ zapewniona w trakcie catego szkolenia, na biezgco powinna uzupetniaé
nakrycia, sprzata¢ brudne naczynia, w trakcie przerw na biezgco zabezpieczy¢ nalezyte
wyposazenie i estetyke stotdw (np. wymiana brudnych naczyn, dotozenie zastawy itp.) oraz
uzupetnia¢ gorgca wode w termosach.

Wykonawca po zakonczeniu danego szkolenia doprowadzi miejsce Swiadczenia ustugi do stanu
przed rozpoczeciem jej swiadczenia. Wykonawca odpowiada za utylizacje Smieci, zebranie
naczyn oraz innych rzeczy najpdzniej 30 minut po zakonczeniu szkolenia.

8. Pozostate wymagania i informacje:

1)

Wykonawca zapewnia certyfikaty dla wszystkich uczestnikdw szkolenia o odbytym szkoleniu,
ze wskazaniem zakresu merytorycznego szkolen. Certyfikaty muszg zosta¢ oznaczone
zestawem logotypdw oraz informacjg o wspéditfinansowaniu szkolenia ze s$rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020, przy czym wzor certyfikatu potwierdzajgcego ukoriczenie
szkolenia podlega zatwierdzeniu przez Zamawiajgcego. Certyfikaty uczestnictwa w szkoleniu
przyznawane bedga uczestnikom pod warunkiem obecnosci na szkoleniu.
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2) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia minimum jednej (innej niz trener) osoby
zajmujgcej sie sprawami organizacyjnymi na miejscu szkolenia, np.: rejestracja uczestnikéw,
potwierdzenie delegacji, wydawanie materiatéw szkoleniowych przed rozpoczeciem zajec,
wydawanie i zbieranie ankiet oceny szkolenia, dopilnowanie wtasciwej realizacji czasowego
rozplanowania szkolenia, w tym kontakt z obstugg obiektu. Wymieniona wyzej osoba powinna
kazdorazowo stawiac sie na miejscu szkolenia z co najmniej pétgodzinnym wyprzedzeniem.

3) Wykonawca zapewni dokumentacje fotograficzng w ilosci, co najmniej 10 zdje¢ z kazdego
przeprowadzonego szkolenia.

4) Wykonawca sporzadzi i dostarczy Zamawiajagcemu z kazdego szkolenia podpisane
sprawozdanie. Ww. sprawozdanie bedzie zawierato wypetnione ankiety oceny szkolen
i oryginat listy obecnosci podpisanej przez wszystkich uczestnikdw, wzdr certyfikatu, komplet
materiatdw szkoleniowych (dotgczony tylko do pierwszego sprawozdania), prezentacje
multimedialne na ptycie cd/dvd lub pendrivie, o ktérych mowa w punkcie 6 oraz dokumentacje
fotograficzng, o ktérej mowa w pkt. 8 ppkt. 3). Sprawozdanie zostanie przygotowane wedtug
wzoru przekazanego przez Zamawiajgcego po podpisaniu umowy. Dostarczenie sprawozdania
bedzie warunkowato zaptate wynagrodzenia za zrealizowane szkolenia.

5) Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego wszelkie prawa majatkowe i prawa zaleine
dotyczace wszystkich materiatéw przygotowanych w ramach realizacji szkolen.

OBOWIAZKI WYKONAWCY W ZAKRESIE REALIZACJA WEBINARIUM ORAZ TUTORIALU NA POTRZEBY
PROMOCII RPO WK-P.

1.

Zorganizowanie i przeprowadzenie webinarium - spotkan z ekspertem na zywo, podzielonych na dwie
czesci:
a. pierwsza czesc¢ sktadajaca sie z wyktadu wspartego grafikg o tematyce spotkania wskazanego przez
Zamawiajacego,
b. druga czes¢ poswiecona odpowiedziom na pytania zadawane przez osoby zainteresowane
za pomocg czatu
o tematyce: Pomoc publiczna w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na
lata 2014-2020 oraz Kwalifikowalno$é¢ wydatkéw w projektach wspoétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej na lata 2014-2020 i/lub Generator wnioskéw o dofinansowanie w projektach
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na lata 2014-2020.

. Zorganizowanie i przeprowadzenie tutorialu - metoda przekazywania wiedzy typu ,krok po kroku”

o tematyce: Pomoc publiczna w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na
lata 2014-2020 oraz Kwalifikowalnosc¢ wydatkéw w projektach wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej na lata 2014-2020 i/lub Generator wnioskow o dofinansowanie w projektach
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na lata 2014-2020.

Terminy organizacji webinaridéw oraz tutoriali zostang ustalone po podpisaniu umowy, jednak musza

zostac przeprowadzone nie pézniej niz do dnia 31 pazdziernika 2019 r.

Czas trwania webinarium nie bedzie dtuzszy niz 1 godzina zegarowa.

Zapewnienie do przeprowadzenia webinaridéw i tutoriali, co najmniej jednego eksperta, ktéry posiada:

a) wyksztatcenie wyisze,

b) co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe,

c) doswiadczenie w zakresie przeprowadzenie co najmniej 6 szkolern/warsztatéw z tematyki ,,Pomoc
publiczna w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na lata 2014-2020”
w ciggu ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert,

d) doswiadczenie w zakresie przeprowadzenie co najmniej 6 szkoler/warsztatéw ztematyki
»Kwalifikowalno$¢ wydatkéw w projektach wspétfinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej na
lata 2014-2020" w ciggu ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, doswiadczenie
w zakresie przeprowadzenie co najmniej 6 szkoleri/warsztatow z tematyki ,,Generator wnioskow o
dofinansowanie w projektach wspdétfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej na lata 2014-
2020” w ciggu ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert.
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Zamawiajgcy dopuszcza, zeby ekspertem do przeprowadzenia webinarium i trenerem wskazanym do
przeprowadzenia szkolen (z obszaru - Pomoc publiczna w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej na lata 2014-2020 ) — byta ta sama osoba.

Zamawiajgcy dopuszcza, aby ekspertem do przeprowadzenia webinarium lub tutorialu i trenerem
wskazanym do przeprowadzenia szkolen (z obszaru ,Kwalifikowalno$¢ wydatkéw w projektach
wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej na lata 2014-2020”) — byta ta sama osoba.
Zamawiajgcy dopuszcza, aby ekspertem do przeprowadzenia webinarium lub tutorialu i trenerem

wskazanym do przeprowadzenia szkolen (z obszaru ,Generator wnioskdw o dofinansowanie oraz
przygotowanie wniosku aplikacyjnego wraz z niezbedng dokumentacja w projektach
wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej na lata 2014-2020”) — byta ta sama osoba.

. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ zmiany eksperta wytacznie w przypadku zdarzen losowych, ktérych

nie mozna byto przewidzie¢ w dniu sktadania oferty. Wykonawca zobowigzany jest do wykazania, ze
osoba nowo zaangazowana spetnia warunki dotyczace wiedzy i doswiadczenia okreslone w SOPZ,
poprzez niezwtoczne przedstawienie Zamawiajagcemu dokumentacji potwierdzajgcej wymagane
kwalifikacje osoby zastepujacej eksperta. Zmiana, o ktérej mowa w ust. 5 bedzie mogta zostaé
dokonana na pisemny wniosek Wykonawcy oraz za uprzednig zgodg Zamawiajacego.

. Zamawiajacy na potrzeby przeprowadzenia transmisji on-line webinaridéw i tutoriali przekaze

Wykonawcy dostep do strony rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zakresie niezbednym do ich
przeprowadzenia. Wykonawca bedzie korzystat z ww. strony wytgcznie w celach $cisle zwigzanych z
realizacjg webinariow i tutoriali. Po realizacji dostep do domeny automatycznie wygasnie.

. Zamawiajacy moze oczekiwad, iz dostep do webinarium on-line bedzie sie odbywat poprzez rejestracje

uczestnikéw i ich logowanie lub bezposrednie logowanie na bazie wygenerowanych haset lub innej
ustalonej z Zamawiajgcym zasady dostepu do zawartosci strony.

. Zapewnienie transmisji on-line poprzez strone internetowg Zamawiajgcego?.

Zamawiajgcy przewiduje forme spotkania pomiedzy prowadzgacym a ekspertem. Wykonawca umiesci
okno z transmisjg internetowg wraz z oprawg graficzng w formie prezentacji lub innych elementéw
graficznych.

Wykonawca utworzy czat z uczestnikami webinarium wraz z obstugg. Wszystkie pytania, na ktore nie
bedzie mozliwosci udzielenia odpowiedzi w czasie rzeczywistym zostang zebrane i odpowiedzi ukaza
sie w czasie pdzniejszym na stronie Zamawiajgcego.

Kazde nagranie powinno zawiera¢ audiodeskrypcje. Ponadto nagranie winno zawieraé informacje
wskazujacy jak ja wigczy¢ oraz wytgczyé. Odbiorca webinarium oraz tutorialu winien posiadac
mozliwos¢ wigczenia oraz wytaczenia audiodeskrypcji w dowolnym momencie. Nagranie powinno
zawierac napisy rozszerzone, natomiast transmisja on-line ma zawierac napisy rozszerzone na zywo.
Zapewnienie profesjonalnego sprzetu umozliwiajacego zarejestrowanie oraz transmisje on-line danych
w sposob bezproblemowy i zapewniajacy dobra jako$¢ audiowizualng (minimalna rozdzielczos¢
transmisji 640x360, 25 klatek/sek.), ktory bedzie spetniat minimalne wymagania: kamery HD ze
ztaczami diwiekowymi XLR, mikrofony, mikroporty, statywy, oswietlenie, cyfrowy mikser video
z wejsciami SDI lub DV oraz profesjonalnej obstugi sprzetu.

Zapewnienie Infrastruktury i oprogramowania niezbednego do przeprowadzenia transmisji (serwery,
tacza, oprogramowanie do kodowania obrazu).

Flash player lub iframe wraz z kodem implementujgcym na strone www. Flash player bedzie
pozbawiony znakow i loga Wykonawecy oraz innych form reklamy i promocji Wykonawcy.
Zapewnienie wysokiej niezawodnosci, przepustowosci oraz dostepnosci podczas transmisji on-line.
Zaprojektowany przez Wykonawce flash player musi wspdtpracowa¢ z wieloma przeglagdarkami
(Microsoft Internet Explorer 7 i nowsze, Chrome 10, Opera 11 i nowsze, Firefox 4 i nowsze, Safari 5

2

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy dostep do wskazanej strony internetowej w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia realizacji webinarium i tutorialu.
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i nowsze) oraz systemami operacyjnymi z rodziny Windows, Linux, Mac OS X.

Zapewnienie odpowiedniego poziomu jakosci dZzwieku i obrazu oraz mozliwosci regulowania we flash
playerze skali dzwieku i obrazu (opcja , petny ekran”).

Udostepnienie relacji z udogodnieniami dla oséb niedostyszgcych (napisy dla oséb niedostyszacych)
w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia danego wydarzenia i przestanie do Zamawiajgcego w formacie
umozliwiajgcym umieszczenie na kanale You Tube.

Zapewnienie miejsca, w ktorym bedzie realizowany webinar oraz tutorial, odpowiedniego zaplecza
technicznego — odpowiednie naswietlenie, fotele i stolik dla eksperta i prowadzgcego (jezeli bedzie
wymagane).

Stworzenie grafiki do czotéwki. Koncepcja wizualna grafiki zostanie opracowana na podstawie linii
graficznej RPO WK-P 2014-2020 udostepnionej przez Zamawiajgcego. Grafike do czotéwki Wykonawca
przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji. Wykonanie animowanych belek z podpisami (imiona
i nazwiska expertéw itp.) oraz prezentowanie tresci za pomoca obrazu - dodatkowa grafika, plansze,
elementy graficzne, ewentualny podziat obrazu emitowanego na wyktadowce oraz prezentacje wraz
z elementami graficznymi, ewentualny import do transmisji on-line prezentacji (np. Power Point)
i innych elementéw multimedialnych, ktére dostarczy ekspert lub zostang stworzone na potrzeby
prezentacji.

Przygotowanie licencjonowanych podktadéw muzycznych, ktére bedg publikowane wraz z planszami
(do uzgodnienia z Zamawiajgcym) przed, w trakcie oraz po transmisji. Wykonawca w przypadku zakupu
gotowych kompozycji muzycznych, ktére nabywa online jest zobowigzany do zakupu licencji na, co
najmniej 5 lat.

Zapewnienie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie czatu pod wzgledem technicznym i wspomaganie
prowadzgcego zgodnie z wymogami Zamawiajgcego.

Przekazanie Zamawiajgcemu transmitowanych materiatéw utrwalonych na ptytach CD lub pendrivie
w formatach pozwalajgcych odtwarzanie na komputerach, kanale You Tube (jednowarstwowych,
jednostronnych) z wytgczeniem ewentualnych przerw, oczekiwan na rozpoczecie itp. Materiat filmowy
ma stanowic¢ jedng catosc.

Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego wszelkie prawa majgtkowe i prawa zalezne dotyczace
wszystkich materiatéw przygotowanych w ramach realizacji webinarium i tutorialu.
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