ZAY.ACZNIK nr 1.1 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Modul nr 1

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

1.

5.

Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ushugi szkoleniowej, hotelarskiej
i cateringowej wraz z przygotowaniem materialow szkoleniowych w ramach
szkolen warsztatowych dla przedstawicieli OPS, ROPS, PCPR 1z zakresu
realizowania projektow socjalnych wspolfinansowanych z EFS.

Harmonogram zajeé:
2 szkolenia warsztatowe trzydniowe dla dwoch grup po 25 osob, obydwie grupy w
jednym czasie, 40 godzin, po 20 godzin kazda grupa

Termin i miejsce szkolenia:

| grupa — _od 17.02.2010 r. do 19.02.2010 r. — obejmujace wylacznie dni robocze
podrzad, zorganizowane w potudniowej czgsci wojewddztwa lubuskiego.

Il grupa — od 17.02.2010 r. do19.02.2010 r - obejmujace wytacznie dni robocze
podrzad, zorganizowane w potnocnej czgsci wojewodztwa lubuskiego.

Liczba os0b do przeszkolenia:
Liczba uczestnikow szkolen wynosi 50 osob, w tym I grupa — 25 oso6b i II grupa —
25 oso6b.

Ramowy program szkolenia

Szkolenia warsztatowe beda obejmowac nastepujace zagadnienia:
5.a) | grupa — koordynatorzy projektéw wspotlfinansowanych ze srodkow EFS:

-Monitorowanie realizacji projektu — organizacja systemu kontroli,
-Dokumentowanie wydatkow ,

-Rozliczanie wydatkow, system finansowy ,

-Sprawozdawczo$¢ projektéw systemowych w ramach POKL, System PEFS,
-Ewaluacja projektow systemowych w ramach POKL.

5.b) Il grupa — osoby odpowiedzialne za obstuge finansowo — ksiegowa projektow
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Koszty kwalifikowane w ramach POKL - omoéwienie wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POKL

ogoblne zasady kwalifikowania wydatkow;

kwalifikowalno$¢ kosztow projektu w mysl nowych przepisoéw;

wniosek o ptatnos¢;




X/
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szczegotowe zasady kwalifikowania wydatkow (m.in. koszty posrednie, cross-

financing);

% lista sprawdzajaca do oceny kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach PO KL;

% dokumentacja finansowa i podatkowa (opisy, dokumenty pomocnicze) wzory
dokumentow;

¢ dekretacja dokumentow;

% wyodre¢bnienie ksiggowosci dla celow projektow;

% omowienie Zasad finansowania PO KL 2007-2013 zawartych w Systemie realizacji
PO KL 2007-2013;

& przekazywanie srodkow w ramach PO KL;

¢ rozliczanie wktady wlasnego;

* monitorowanie i rozliczanie wydatkow w ramach PO KL;

¢ kontrola wewngtrzna projektu;

s przykltadowe nieprawidlowosci w realizacji projektow;

¢ konsekwencje wykrycia nieprawidtowosci.

Szczegdtowe programy winny by¢ przygotowane w oparciu o ,,Zasady przygotowania,
realizacji i rozliczania projektow systemowych Osrodkow Pomocy Spotecznej, Powiatowych
Centrow Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013” oraz dokumenty programowe PO KL.

Szczegolowe programy winny stanowi¢ zalaczniki do oferty sporzadzone przez
Wykonawce.

6. Harmonogram szkolen i program szkolenia.
Wykonawca sporzadzi harmonogram szkolen z okresleniem godzin zaj¢¢ oraz program
szkolenia uwzgledniajacy wszystkie zagadnienia wymienione w punkcie 5a i 5b, z podziatem
na czg$¢ merytoryczng i praktyczna, ktore nalezy dotaczy¢ do oferty (dokumenty winny by¢
podpisane przez Wykonawce lub osobg upowazniona).

7. Materialy szkoleniowe.

7.1 Wykonawca opracuje, wydrukuje i rozdysponuje materiaty szkoleniowe

7.2. Wykonawca przygotuje 52 (jeden z kazdej grupy dla przedstawiciela Zamawiajacego)
egzemplarze materialdéw szkoleniowych. Wykonawca przekaze je uczestnikom szkolen
warsztatowych na szkoleniach warsztatowych.

7.3. Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:

1) dla zagadnien okreslonych w pkt. 5a i 5b - omdwienie wszystkich wymienionych kwestii:
wyciagi z obowiazujacych przepisow prawa krajowego wraz z komentarzem; orzecznictwo
polskie wraz z komentarzem; kierunki rozwoju polityki spotecznej, konkretne przyktady
spraw dotyczace realizacji projektow spotecznych wspdtinansowanych ze srodkow EFS.

2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej i nagrane na ptycie;

3) inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen warsztatowych.

7.4. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy material szkoleniowy
zawierajacy tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) — najcze$ciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonego szkolenia wraz z odpowiedziami. Materiat szkoleniowy Wykonawca
nagra na ptycie CD w 1 egzemplarzu dla Zamawiajacego, ktore przekaze Zamawiajacemu.
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7.5. Na wszystkich materiatach szkoleniowych, edukacyjnych oraz informacyjnych
Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskie;j,
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacje o wspoifinansowaniu Projektu
Z Europejskiego Funduszu Spolecznego z zaznaczeniem, ze sg one dystrybuowane bezplatnie.
7.6. Materiaty szkoleniowe zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej musza by¢
wczesniej zaakceptowane przez Zamawiajacego.

7.7. W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy — Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu projekt materialdow szkoleniowych, projekt oktadki. Zamawiajacy w ciagu
2 dni roboczych, liczac od daty otrzymania ww. materialow, zaakceptuje materiaty
szkoleniowe oraz projekt oktadki albo zgtosi uwagi.

7.8. W przypadku uwag Wykonawca w ciagu 2 dni roboczych, od przedstawienia uwag
przedstawi poprawione materialy szkoleniowe oraz projekt oktadki do ponownej akceptacji
Zamawiajacego.

8. Warunki realizacji przedmiotu zamowienia:
8.1. Zatozenia co do metod szkolenia:
- dazenie do rozwoju indywidualnych wumiejetnosci uczestnikdéw szkolenia dzigki
wykorzystaniu metod pracy jak symulacje, analiza przypadkoéw, prezentacje i inne aktywne
formy prowadzenia zaje¢ adekwatne do tematyki szkolen. Zalozeniem szkolen ma by¢
aktywnos$¢ jego uczestnikow z wykorzystaniem metod prowadzonych w sposob interaktywny,
przy zatozeniu, ze materiat teoretyczny zostanie przekazany gtownie
w bogatych materiatach szkoleniowych. Przewidziany czas szkolenia musi uwzgledniaé
W przewazajacej wigkszosci zajgcia praktyczne (warsztatowe).
8.2. W trakcie szkolenia wymagane jest prowadzenie zaj¢¢ przez minimum jednego trenera
na grupg oraz obecno$¢ jednego opiekuna procesu szkoleniowego na kazdym szkoleniu.
8.3. Wykonawca zobowiazany jest do prowadzenia dziennikow zaje¢ podczas szkolen
warsztatowych.
8.4. Kazde szkolenie trwac¢ bedzie 3 dni, po ok. 7 godzin zegarowych dziennie lacznie
Z przerwami (3 przerwy na kaweg i1 1 przerwa na obiad).
8.5. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwiazane z organizacja szkolen, zapewniajac
na kazde szkolenie:
1) sale odpowiadajace standardom sal konferencyjno — szkoleniowych, ktéore musza byc
przystosowane dla grup liczacych nie mniej niz 25 oséb. Sale te winny znajdowac sig¢ w tym
samym miejscu co hotel. Wykonawca zobowiazany jest w ofercie wskaza¢ hotel wraz
Z opisem warunkow lokalowych.
2) niezbedny sprzet, taki jak: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru oraz kompletem pisakow;
3) uczestnikom szkolen warsztatowych nocleg w pokojach maksymalnie 3-0sobowych z
tazienkami, w hotelu o standardzie minimum trzygwiazdkowym lub o$rodku rekreacyjno —
szkoleniowym zachowujacym standardy hotelu minimum trzygwiazdkowego potozonym w
wojewodztwie lubuskim;
4) dla uczestnikow transport:
I grupa z Gorzowa WIkp. do miejsca szkolenia w czgsci potudniowej wojewddztwa
lubuskiego i powrotny,
IT grupa z Zielonej Gory do miejsca szkolenia w czgsci pdtnocnej wojewodztwa lubuskiego 1
powrotny,
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5) zapewni uczestnikom szkolen warsztatowych catodzienne wyzywienie w trakcie szkolen
warsztatowych, ktore bedzie obejmowato:

pierwszego dnia — 1 obiad, 1 kolacjg uroczysta oraz trzy przerwy,

drugiego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad, 1 kolacj¢ oraz trzy przerwy,

trzeciego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad oraz dwie przerwy.

Wszystkie positki podane beda w formie ,,stotu szwedzkiego”.

W przerwach zostana podane napoje cieple, tj. kawa czarna, kawa z mlekiem, herbata,
a takze soki owocowe, owoce, woda mineralna, herbatniki, drobne ciasteczka lub inne
wyroby cukiernicze.
Podczas szkolen, w salach wykladowych musi znajdowac si¢ woda mineralna (gazowana
I niegazowana) w ilo$ci 0,5 1 na osobodzien.
Catering bedzie szczegotowo ustalony na 2 dni przed kazdym szkoleniem.
6) zapewni uczestnikom szkolen ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
8.6. Do obowiazkéw Wykonawcy organizujacego i $wiadczacego ustuge szkoleniowa
naleze¢ bedzie:
a) promocja ustugi na zasadach okreslonych w Umowie w ramach projektu pn. ,,Podnoszenie
kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewodztwie lubuskim”
b) realizacja ushugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- trenerow z odpowiednim wyksztalceniem, umiej¢tnosciami i1 doswiadczeniem
dostosowanym do tematyki szkolen warsztatowych,
- warunkéw pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie
trwania szkolen warsztatowych.
8.7. Rekrutacje uczestnikow przeprowadzi Zamawiajacy. Zamawiajacy dostarczy rowniez
listg uczestnikdw w podziale na poszczegolne grupy.
8.8. Uczestnikami szkolen warsztatowych moga by¢ wylacznie osoby wskazane przez
Zamawiajacego, lista tych osob zostanie dostarczona Wykonawcy po podpisaniu umowy.
8.9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonych
szkolen warsztatowych. Wykonawca uwzgledni w kosztorysie koszty transportu, noclegu
oraz wyzywienia dla 2 przedstawicieli Zamawiajacego, tj. dla jednego przedstawiciela
Zamawiajacego w kazdym szkoleniu.

9. Ewaluacja szkolen warsztatowych:
9.1. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca dokona ewaluacji danego szkolenia
w oparciu o ankiety wypelniane przez uczestnikow szkolenia.
9.2. Ankieta bedzie zawiera¢ pytania dotyczace aspektéw organizacyjnych szkolen, jakosci
prowadzonych szkolen, w tym dotyczace formy szkolen, sposobu omoéwienia zagadnien,
kwalifikacji treneréw i ich przygotowania merytorycznego, oceng mozliwosci wykorzystania
zdobytej wiedzy w sposob praktyczny, a takze dalszych potrzeb szkoleniowych uczestnikow
szkolenia.
9.3. Wypehione ankiety Wykonawca zanalizuje, a wyniki tej analizy opracuje i dotaczy
do raportéw z realizacji zamdowienia.
9.4. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu projekt ankiety ewaluacyjnej najp6zniej 3 dni
przed rozpoczgeiem kazdego szkolenia. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od
daty otrzymania, zaakceptuje projekt ankiety ewaluacyjnej lub zglosi uwagi. W przypadku
uwag Wykonawca przedstawi w ciagu dwoch dni od dnia ich otrzymania poprawiony projekt
ankiety ewaluacyjnej do ponownej akceptacji przez Zamawiajacego.
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9.5. Wykonawca bedzie postgpowat z danymi, o ktorych mowa w podpunktach 1-2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie szkolenia warsztatowego:

10.1. Po zakonczeniu kazdego szkolenia warsztatowego Wykonawca wreczy uczestnikom
,Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia” potwierdzajace udzial w szkoleniu warsztatowym.
10.2. ,,Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia” musi zawiera¢ nast¢pujace informacje: imi¢
I nazwisko uczestnika szkolenia, dat¢ urodzenia, dat¢ szkolenia, liczbg¢ godzin szkolenia,
zakres w jakim uczestnik szkolenia zostal przeszkolony, nazwe¢ Wykonawcy, podpisy
prowadzacych, logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego,
projektu systemowego oraz informacje o wspoétfinansowaniu szkolenia z Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

10.3. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu wzor zaswiadczenia, najpdzniej 3 dni przed
rozpoczgciem kazdego szkolenia. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty
otrzymania, zaakceptuje wzor lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca w ciagu
dwoch dni od dnia ich otrzymania przedstawi poprawiony wzor za§wiadczenia do ponowne;j
akceptacji przez Zamawiajacego.

11. Raportowanie:

11.1. Wykonawca sporzadzi raport z realizacji zamoéwienia, ktory bedzie zawieral opis
dziatan zrealizowanych przez Wykonawcg¢ w okresie objgtym raportem, opis merytoryczny
przeprowadzonych szkolen warsztatowych oraz analiz¢ wynikow ankiet ewaluacyjnych,
0 ktorych mowa w punkcie 9.3.

11.2. Do raportu zostana dolaczone listy uczestnikow szkolen warsztatowych oraz
wypetnione ankiety ewaluacyjne.

11.3. Raport zostanie przygotowany w jezyku polskim w wersji papierowej (3 egzemplarze)
oraz elektronicznej (przestane e-mailem oraz dostarczone na CD-ROM — 1 egzemplarz).

11.4. Wpykonawca przygotuje raport, o ktorym mowa w punkcie 11.1  zgodnie
Z harmonogramem realizacji przedmiotu zamoéwienia okreslonym w pkt. 6.1 1 przedtozy go,
nie pdzniej niz 5 dni od zakonczenia ostatniego szkolenia.

11.5. Na raporcie Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii
Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspotfinansowaniu
szkolen warsztatowych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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ZAY.ACZNIK nr 1.2 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Modul nr 1

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

8. Przedmiot zamowienia:

10.

1

1.

Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ushugi szkoleniowej, hotelarskiej
i cateringowej wraz z przygotowaniem materialow szkoleniowych w ramach
szkolen warsztatowych dla przedstawicieli OPS, ROPS, PCPR 1z zakresu
realizowania projektow socjalnych wspolfinansowanych z EFS.

Harmonogram zajeé:
2 szkolenia warsztatowe trzydniowe dla dwoch grup po 25 osob, obydwie grupy w
jednym czasie, 40 godzin, po 20 godzin kazda grupa

Termin i miejsce szkolenia:

| grupa — _od 08.03.2010 r. do 10.03.2010 r. — obejmujace wylacznie dni robocze
podrzad, zorganizowane w potudniowej czgsci wojewddztwa lubuskiego.

Il grupa — _od 08.03.2010 r. do 10.03.2010 r. - obejmujace wyltacznie dni robocze
podrzad, zorganizowane w potnocnej czgsci wojewodztwa lubuskiego.

Liczba os0b do przeszkolenia:
Liczba uczestnikow szkolen wynosi 50 osob, w tym I grupa — 25 osoéb 1 II grupa —
25 oso6b.

12. Ramowy program szkolenia

Szkolenia warsztatowe beda obejmowac nastepujace zagadnienia:

5.a)l

1

g

2.

ok w

rupa -

Rozliczanie i ewidencja ksiggowa wydatkéw w ramach projektow systemowych
wspotfinansowanych z EFS.

Zmiana Ustawy finansach o publicznych finansach realizacji projektow systemowych
(wylaczenie stosowania przepisow regulacji).

Dotacje celowe dla jednostek sektora finansow publicznych

Budzet jednostki .

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Wypehianie wniosku o ptatnosc.

5.b) 1l grupa -
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1. Praktyczne aspekty udzielania zaméwien w $wietle nowych rozwiazan systemowych

okreslonych ustawa o zmianie ustawy- Prawo zaméwien publicznych oraz niektorych

innych ustaw.

Wybrane aspekty postgpowania o zamowienie publiczne w praktyce.

Udzielanie zamowien publicznych przez JST podmiotom ekonomii spoteczne;.

Zakres przedmiotowy i podmiotowy ustawy

Prawo zamoéwien publicznych, wyltaczenie stosowania przepisoOw regulacji. Zasada

uczciwej konkurencji, zasada jawnosci.

Formy udzielenia zamoéwienia publicznego, przetarg nieograniczony, przetarg

ograniczony

7. Podmioty reprezentujace wykonawce, wykonawca, oferta, wadium, specyfikacja,
ogloszenie, rozstrzygnigcia, protest, odwotanie, skarga do sadu.

8. Opracowanie wzorcowego dokumentu SIWZ.

arwn

o

Szczegotowe programy winny by¢ przygotowane w oparciu o ,,Zasady przygotowania,
realizacji i rozliczania projektow systemowych Osrodkow Pomocy Spotecznej, Powiatowych
Centrow Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013” oraz dokumenty programowe PO KL.

Szczegolowe programy winny stanowi¢ zalaczniki do oferty sporzadzone przez
Wykonawce.

13. Harmonogram szkolen i program szkolenia.
Wykonawca sporzadzi harmonogram szkolen z okresleniem godzin zaj¢¢ oraz program
szkolenia uwzgledniajacy wszystkie zagadnienia wymienione w punkcie 5a 1 5b, z podziatem
na czg$¢ merytoryczng i praktyczna, ktore nalezy dotaczy¢ do oferty (dokumenty winny by¢
podpisane przez Wykonawce lub osobg upowazniona).

14. Materialy szkoleniowe.

7.2 Wykonawca opracuje, wydrukuje i rozdysponuje materialy szkoleniowe

7.2. Wykonawca przygotuje 52 (jeden z kazdej grupy dla przedstawiciela Zamawiajacego)
egzemplarze materialdéw szkoleniowych. Wykonawca przekaze je uczestnikom szkolen
warsztatowych na szkoleniach warsztatowych.

7.3. Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:

1) dla zagadnien okreslonych w pkt. 5a i 5b - omdéwienie wszystkich wymienionych kwestii:
wyciagi z obowiazujacych przepisow prawa krajowego wraz z komentarzem; orzecznictwo
polskie wraz z komentarzem; kierunki rozwoju polityki spotecznej, konkretne przyktady
spraw dotyczace realizacji projektow spotecznych wspdtfinansowanych ze srodkow EFS.

2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej i nagrane na ptycie;

3) inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen warsztatowych.

7.4. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy material szkoleniowy
zawierajacy tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) — najczesciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonego szkolenia wraz z odpowiedziami. Materiat szkoleniowy Wykonawca
nagra na ptycie CD w 1 egzemplarzu dla Zamawiajacego, ktore przekaze Zamawiajacemu.
7.5. Na wszystkich materiatach szkoleniowych, edukacyjnych oraz informacyjnych
Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskie;,
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
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Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacje o wspolfinansowaniu Projektu
Z Europejskiego Funduszu Spotecznego z zaznaczeniem, ze sa one dystrybuowane bezptatnie.
7.6. Materiaty szkoleniowe zaré6wno w formie papierowej jak i elektronicznej musza by¢
wczesniej zaakceptowane przez Zamawiajacego.

7.7. W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy — Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu projekt materiatow szkoleniowych, projekt oktadki. Zamawiajacy w ciagu
2 dni roboczych, liczac od daty otrzymania ww. materialdow, zaakceptuje materiaty
szkoleniowe oraz projekt oktadki albo zglosi uwagi.

7.8. W przypadku uwag Wykonawca w ciagu 2 dni roboczych, od przedstawienia uwag
przedstawi poprawione materialy szkoleniowe oraz projekt oktadki do ponownej akceptacji
Zamawiajacego.

8. Warunki realizacji przedmiotu zamowienia:
8.1. Zatozenia co do metod szkolenia:
- dazenie do rozwoju indywidualnych umiejetnosci uczestnikéw szkolenia dzigki
wykorzystaniu metod pracy jak symulacje, analiza przypadkdéw, prezentacje 1 inne aktywne
formy prowadzenia zaje¢ adekwatne do tematyki szkolen. Zatozeniem szkolen ma by¢
aktywnos¢ jego uczestnikow z wykorzystaniem metod prowadzonych w sposob interaktywny,
przy zatozeniu, ze material teoretyczny zostanie przekazany gtoéwnie
w bogatych materiatach szkoleniowych. Przewidziany czas szkolenia musi uwzglednia¢
W przewazajacej wigkszosci zajecia praktyczne (warsztatowe).
8.2. W trakcie szkolenia wymagane jest prowadzenie zaj¢¢ przez minimum jednego trenera
na grupeg oraz obecnos¢ jednego opiekuna procesu szkoleniowego na kazdym szkoleniu.
8.3. Wykonawca zobowiazany jest do prowadzenia dziennikéw zaj¢¢ podczas szkolen
warsztatowych.
8.4. Kazde szkolenie trwa¢ bedzie 3 dni, po ok. 7 godzin zegarowych dziennie tacznie
Z przerwami (3 przerwy na kawg 1 1 przerwa na obiad).
8.5. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwiazane z organizacja szkolen, zapewniajac
na kazde szkolenie:
1) sale odpowiadajace standardom sal konferencyjno — szkoleniowych, ktore musza by¢
przystosowane dla grup liczacych nie mniej niz 25 oséb. Sale te winny znajdowac sig w tym
samym miejscu co hotel. Wykonawca zobowigzany jest w ofercie wskaza¢ hotel wraz
Z opisem warunkow lokalowych.
2) niezbedny sprzet, taki jak: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru oraz kompletem pisakow;
3) uczestnikom szkolen warsztatowych nocleg w pokojach maksymalnie 3-osobowych z
tazienkami, w hotelu o standardzie minimum trzygwiazdkowym lub os$rodku rekreacyjno —
szkoleniowym zachowujacym standardy hotelu minimum trzygwiazdkowego potozonym w
wojewddztwie lubuskim;
4) dla uczestnikow transport:
I grupa z Gorzowa WIkp. do miejsca szkolenia w czgs$ci poludniowej wojewodztwa
lubuskiego i powrotny,
IT grupa z Zielonej Gory do miejsca szkolenia w czg$ci potnocnej wojewodztwa lubuskiego 1
powrotny,
5) zapewni uczestnikom szkolen warsztatowych calodzienne wyzywienie w trakcie szkolen
warsztatowych, ktore bedzie obejmowato:
pierwszego dnia — 1 obiad, 1 kolacj¢ uroczysta oraz trzy przerwy,
drugiego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad, 1 kolacjg oraz trzy przerwy,
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trzeciego dnia— 1 $niadanie, 1 obiad oraz dwie przerwy.
Wszystkie positki podane beda w formie ,,stotu szwedzkiego”.

W przerwach zostana podane napoje ciepte, tj. kawa czarna, kawa z mlekiem, herbata,
a takze soki owocowe, owoce, woda mineralna, herbatniki, drobne ciasteczka lub inne
wyroby cukiernicze.
Podczas szkolen, w salach wykladowych musi znajdowac si¢ woda mineralna (gazowana
I niegazowana) w ilo$ci 0,5 1 na osobodzien.
Catering bedzie szczegotowo ustalony na 2 dni przed kazdym szkoleniem.
6) zapewni uczestnikom szkolen ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
8.6. Do obowiazkéw Wykonawcy organizujacego i $wiadczacego ustuge szkoleniowa
naleze¢ bedzie:
C) promocja ustugi na zasadach okreslonych w Umowie w ramach projektu pn. ,,Podnoszenie
kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewodztwie lubuskim”
d) realizacja ustugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- trenerow z odpowiednim wyksztalceniem, umiej¢tnosciami i doswiadczeniem
dostosowanym do tematyki szkolen warsztatowych,
- warunkéw pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie
trwania szkolen warsztatowych.
8.7. Rekrutacje¢ uczestnikow przeprowadzi Zamawiajacy. Zamawiajacy dostarczy réwniez
listg uczestnikow w podziale na poszczegdlne grupy.
8.8. Uczestnikami szkolen warsztatowych moga by¢ wylacznie osoby wskazane przez
Zamawiajacego, lista tych 0sob zostanie dostarczona Wykonawcy po podpisaniu umowy.
8.9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonych
szkolen warsztatowych. Wykonawca uwzgledni w kosztorysie koszty transportu, noclegu
oraz wyzywienia dla 2 przedstawicieli Zamawiajacego, tj. dla jednego przedstawiciela
Zamawiajacego w kazdym szkoleniu.

9. Ewaluacja szkolen warsztatowych:
9.1. Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca dokona ewaluacji danego szkolenia
w oparciu o ankiety wypelniane przez uczestnikow szkolenia.
9.2. Ankieta bgdzie zawiera¢ pytania dotyczace aspektow organizacyjnych szkolen, jakos$ci
prowadzonych szkolen, w tym dotyczace formy szkolen, sposobu omoéwienia zagadnien,
kwalifikacji treneréw 1 ich przygotowania merytorycznego, oceng mozliwosci wykorzystania
zdobytej wiedzy w sposob praktyczny, a takze dalszych potrzeb szkoleniowych uczestnikow
szkolenia.
9.3. Wypehione ankiety Wykonawca zanalizuje, a wyniki tej analizy opracuje i dotaczy
do raportéw z realizacji zamowienia.
9.4. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu projekt ankiety ewaluacyjnej najpdzniej 3 dni
przed rozpoczgciem kazdego szkolenia. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od
daty otrzymania, zaakceptuje projekt ankiety ewaluacyjnej lub zglosi uwagi. W przypadku
uwag Wykonawca przedstawi w ciagu dwoch dni od dnia ich otrzymania poprawiony projekt
ankiety ewaluacyjnej do ponownej akceptacji przez Zamawiajacego.
9.5. Wykonawca bgdzie postgpowal z danymi, o ktorych mowa w podpunktach 1-2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie szkolenia warsztatowego:
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10.1. Po zakonczeniu kazdego szkolenia warsztatowego Wykonawca wreczy uczestnikom
»Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia” potwierdzajace udziat w szkoleniu warsztatowym.
10.2. ,,Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia” musi zawiera¢ nastgpujace informacje: imig
i nazwisko uczestnika szkolenia, dat¢ urodzenia, date szkolenia, liczbe godzin szkolenia,
zakres w jakim uczestnik szkolenia zostat przeszkolony, nazwe Wykonawcy, podpisy
prowadzacych, logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego,
projektu systemowego oraz informacj¢ o wspoHinansowaniu szkolenia z Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

10.3. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu wzor zaswiadczenia, najpozniej 3 dni przed
rozpoczgciem kazdego szkolenia. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty
otrzymania, zaakceptuje wzor lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca w ciagu
dwoch dni od dnia ich otrzymania przedstawi poprawiony wzor zaswiadczenia do ponownej
akceptacji przez Zamawiajacego.

11. Raportowanie:

11.1. Wykonawca sporzadzi raport z realizacji zamowienia, ktory bedzie zawierat opis
dziatah zrealizowanych przez Wykonawcg¢ w okresie objgtym raportem, opis merytoryczny
przeprowadzonych szkolen warsztatowych oraz analiz¢ wynikéw ankiet ewaluacyjnych,
0 ktorych mowa w punkcie 9.3.

11.2. Do raportu zostana dotaczone listy uczestnikow szkolen warsztatowych oraz
wypetione ankiety ewaluacyjne.

11.3. Raport zostanie przygotowany w jezyku polskim w wersji papierowej (3 egzemplarze)
oraz elektronicznej (przestane e-mailem oraz dostarczone na CD-ROM — 1 egzemplarz).

11.4. Wykonawca przygotuje raport, o ktorym mowa w punkcie 11.1  zgodnie
Z harmonogramem realizacji przedmiotu zamowienia okreslonym w pkt. 6.1 i przedtozy go,
nie pdzniej niz 5 dni od zakonczenia ostatniego szkolenia.

11.5. Na raporcie Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii
Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacje o wspotfinansowaniu
szkolen warsztatowych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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ZAY.ACZNIK nr 1.3 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Modul I

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

15. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie uslugi szkoleniowej i cateringowej wraz
Z przygotowaniem materialow szkoleniowych w ramach spotkania informacyjno
- szkoleniowego dla przedstawicieli OPS, PCPR, ROPS z zakresu realizacji
projektow systemowych wspolfinansowanych z EFS.

16. Harmonogram zaje¢:
1 spotkanie jednodniowe dla jednej grupy liczacej 50 osoéb, w liczbie 7 godzin.

17. Termin i miejsce szkolenia:

18.03.2010 r. obejmujacy wylacznie dzien roboczy.
Miejsce — wojewodztwo lubuskie

18. Liczba 0séb do przeszkolenia:
Liczba uczestnikow spotkania wynosi 50 osob.

19. Ramowy program spotkania informacyjno - szkoleniowego
Spotkanie obejmowac bedzie nastepujace zagadnienia:
Efekty wdrazania projektow systemowych OPS i PCPR w wojewodztwie lubuskim.
Partnerstwo zadaniowe PUP i OPS/PCPR;
Przekazywanie srodkow w ramach PO KL;
Kwalifikowalnos¢ wydatkéw w ramach PO KL;
Monitorowanie i rozliczanie wydatkéw w ramach PO KL.
Pytania 1 wnioski dotyczace przygotowywanych projektow w ramach Poddziatan 7.1.1
i 7.1.2 realizowanych w partnerstwie i indywidualnie.

ocoarwNE

Szczegdtowe programy winny by¢ przygotowane w oparciu o ,,Zasady przygotowania,
realizacji i rozliczania projektow systemowych Os$rodkéw Pomocy Spotecznej, Powiatowych
Centrow Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013" oraz dokumenty programowe PO KL.

Szczegolowy program winien stanowi¢ zalacznik do oferty sporzadzony przez
Wykonawce.

20. Harmonogram i program spotkania.
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Wykonawca sporzadzi harmonogram spotkania z okre$leniem godzin zaj¢é¢ oraz program
spotkania uwzgledniajacy wszystkie zagadnienia wymienione w punkcie 5.

21. Materialy szkoleniowe.
7.1. Wykonawca opracuje, wydrukuje i rozdysponuje materialy szkoleniowe.
7.2. Wykonawca przygotuje 52 (dwa dla Zamawiajacego) egzemplarze materiatow
szkoleniowych. Wykonawca przekaze je uczestnikom na spotkaniu.
7.3. Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:
1) dla zagadnien okre§lonych w pkt. 5 omowienie wszystkich wymienionych kwestii: wyciagi
Z obowiazujacych przepisOw prawa krajowego wraz z komentarzem; orzecznictwo polskie
wraz z komentarzem; kierunki rozwoju polityki dotyczacej aktywizacji osob zagrozonych
wykluczeniem spotecznym, konkretne przyktady przypadkow spraw dotyczacych realizacji
projektéw systemowych;
2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej i nagrane na ptycie;
3) inne dokumenty wykorzystane podczas spotkania.
7.4. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy materiat szkoleniowy
zawierajacy tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) — najczesciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonego szkolenia wraz z odpowiedziami. Materiat szkoleniowy Wykonawca
nagra na pltycie CD w 1 egzemplarzu dla Zamawiajacego, ktore przekaze Zamawiajacemu.
7.5. Na wszystkich materiatlach szkoleniowych, edukacyjnych oraz informacyjnych
Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spolecznego, Unii Europejskiej,
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspotfinansowaniu Projektu
Z Europejskiego Funduszu Spolecznego z zaznaczeniem, zZe sa one dystrybuowane bezplatnie.
7.6. Materiaty szkoleniowe zarowno w formie papierowej jak i elektronicznej musza
by¢ wczesniej zaakceptowane przez Zamawiajacego.
7.7. W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy — Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu projekt materialow szkoleniowych oraz projekt oktadki. Zamawiajacy
W ciagu 2 dni roboczych, liczac od daty otrzymania ww. materiatow, zaakceptuje materialy
szkoleniowe oraz projekt oktadki lub przedstawi uwagi.
7.8. W przypadku uwag, w ciagu 2 dni roboczych od przedstawienia uwag Wykonawca
przedstawi poprawione materiaty szkoleniowe oraz projekt oktadki do ponownej akceptacji.

8. Warunki realizacji przedmiotu zamowienia:
8.1. Zatozenia co do metod spotkania:
- dazenie do rozwoju indywidualnych umiejgtnosci uczestnikow spotkania dzigki
wykorzystaniu aktywnych metod pracy, prezentacje i inne aktywne formy prowadzenia zajgc¢
adekwatne do tematyki spotkania. Zalozeniem spotkania ma by¢ aktywnos¢ jego uczestnikow
W sposob interaktywny, przy zalozeniu, Ze materiat teoretyczny zostanie przekazany gtownie
w bogatych materiatach szkoleniowych.
8.2. W trakcie spotkania wymagane jest prowadzenie zaje¢ przez jednego moderatora,
prelegentow z zakresu okreslonego w pkt. 5 oraz jednego opiekuna procesu szkoleniowego
obecnego na spotkaniu.
8.3. Wykonawca zobowiazany jest do prowadzenia dziennika zaj¢¢ podczas spotkania
informacyjno - szkoleniowego.
8.4. Spotkanie trwaé bedzie 7 godzin zegarowych tacznie z przerwami (3 przerwy na kawg
i 1 przerwa na obiad).
8.5. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwiazane z organizacja spotkania, zapewniajac:
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1) sala odpowiadajaca standardom sal konferencyjnych, ktora musi by¢ przystosowana dla
grupy nie mniej niz 50 oséb. Sala musi znajdowac si¢ W tym samym miejscu co catering.
Wykonawca zobowiazany jest w ofercie wskaza¢ miejsce wraz z opisem.
2) niezbedny sprzet, taki jak: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru oraz kompletem pisakdéw, naglosnienie;
3) dla uczestnikoéw transport z Zielonej Gory do miejsca spotkania i powrotny;
4) uczestnikom wyzywienie w trakcie spotkania: 1 obiad i 3 przerwy na kawg;
Wszystkie positki zostang podane w formie stotu szwedzkiego.
W przerwach zostana podane ciepte napoje tj. kawa czarna, kawa z mlekiem, herbata a takze
soki owocowe, woda mineralna, owoce, herbatniki, drobne ciasteczka, lub inne wyroby
cukiernicze.
Podczas spotkan, w salach wykladowych musi znajdowac si¢ woda mineralna (gazowana
I niegazowana) w ilosci 0,5 1 na osobg.
Catering bedzie szczegotowo ustalony na 2 dni przed kazdym spotkaniem.
6) ubezpieczenie uczestnikow szkolen od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
8.6 Do obowiazkow Wykonawcy organizujacego i §wiadczacego ustuge szkoleniowa nalezed
bedzie:
e) promocja ustugi na zasadach okreslonych w Umowie w ramach projektu pn. ,,Podnoszenie
kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewddztwie lubuskim”
f) realizacja ustugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- trenerow z odpowiednim wyksztalceniem, umiejgtnosciami i do$wiadczeniem
dostosowanym do tematyki spotkania,
- warunkow pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania
spotkania.
8.7. Rekrutacje uczestnikéw przeprowadzi Zamawiajacy. Zamawiajacy dostarczy réwniez
liste uczestnikow.
8.8. Uczestnikami spotkania moga by¢ wylacznie osoby wskazane przez Zamawiajacego, lista
tych os6b zostanie dostarczona Wykonawcy po podpisaniu umowy.
8.9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonego
spotkania. Wykonawca uwzgledni w kosztorysie koszty transportu oraz wyzywienia dla
2 przedstawicieli Zamawiajacego.

9. Ewaluacja spotkania:

9.1. Po zakonczeniu spotkania Wykonawca dokona ewaluacji danego spotkania w oparciu
0 ankiety wypehiane przez uczestnikéw spotkania.

9.2. Ankieta bedzie zawiera¢ pytania dotyczace aspektow organizacyjnych spotkania, jako$ci
prowadzonego spotkania, sposobu omowienia zagadnien, kwalifikacji prelegentow 1 ich
przygotowania merytorycznego, oceng mozliwos$ci wykorzystania zdobytej wiedzy w sposob
praktyczny, a takze dalszych potrzeb szkoleniowych uczestnikdéw spotkania.

9.3. Wypehione ankiety Wykonawca zanalizuje, a wyniki tej analizy opracuje i dotaczy
do raportu z realizacji zamowienia.

9.4. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu projekt ankiety ewaluacyjnej najpdzniej 3 dni
przed spotkaniem. Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty otrzymania,
zaakceptuje projekt ankiety ewaluacyjnej lub przedstawi uwagi do projektu ankiety
ewaluacyjnej. W przypadku uwag, Wykonawca przedstawi w ciagu 2 dni roboczych
od daty ich otrzymania poprawiony projekt ankiety ewaluacyjnej do ponownej akceptacji
przez Zamawiajacego.
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9.5. Wykonawca bedzie postgpowat z danymi, o ktorych mowa w podpunktach 1-2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajace udzial w spotkaniu:

10.1. Po zakonczeniu spotkania wykonawca wrgczy uczestnikom zaswiadczenie
potwierdzajace udziat w spotkaniu.

10.2. ,,Za$wiadczenie o ukonczeniu seminarium” musi zawiera¢ nastepujace informacje: imi¢
I nazwisko uczestnika, data urodzenia, dat¢ spotkania, nazwe Wykonawcy, podpisy
prowadzacych, logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii Europejskiej, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego,
projektu systemowego oraz informacje o wspotfinansowaniu spotkania z Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

10.3. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu wzor zaswiadczenia, najpozniej 3 dni przed
spotkaniem; Zamawiajacy w ciagu 1 dnia roboczego, liczac od daty otrzymania, zaakceptuje
wzor zaswiadczenia lub zglosi uwagi. W przypadku uwag Wykonawca przedstawi w ciagu
2 dni roboczych od dnia ich otrzymania poprawiony wzdr zaswiadczenia do ponownej
akceptacji Zamawiajacego.

11. Raportowanie:

11.1. Wykonawca sporzadzi raport z realizacji zamoéwienia, ktory bedzie zawieral opis
dziatah zrealizowanych przez Wykonawcg w okresie objetym raportem, opis merytoryczny
przeprowadzonego spotkania oraz analiz¢ wynikéw ankiet ewaluacyjnych o ktéorych mowa w
punkcie 9.3.

11.2. Do raportu zostana dotaczone listy uczestnikéw spotkania oraz wypelione ankiety
ewaluacyjne.

11.3. Raport zostanie przygotowany w jezyku polskim w wersji papierowej (3 egzemplarze)
oraz elektronicznej (przestane e-mailem oraz dostarczone na CD-ROM — 1 egzemplarz).

11.4. Wykonawca przygotuje raport, o ktorym mowa w punkcie 11.1, zgodnie
Z harmonogramem realizacji przedmiotu zamoéwienia okreslonym w pkt. 6 i przedtozy go, nie
pozniej niz 5 dni od zakonczenia spotkania.

11.5. Na raporcie Wykonawca umiesci logotypy Europejskiego Funduszu Spotecznego, Unii
Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, projektu systemowego oraz informacj¢ o wspodtfinansowaniu
spotkania z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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