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Załącznik 1I

I. SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie (w tym zapewnienie sali szkoleniowej, wyżywienia, napojów) i przeprowadzenia szkoleń w ramach bloku: Zarządzanie Projektami EFS wg metodyki PCM. Zakres zagadnień z których należy przeprowadzić szkolenia określa punkt III poniżej. W ramach niniejszego bloku Zamawiający planuje przeszkolenie ogółem ok. 281 osób, podzielonych na 14 grup, z tego w II kwartale 2011 -3 grupy, w III kwartale 2011 -6 grup, w IV kwartale 2011 - 5 grup. 

II. WARUNKI ORGANIZACYJNE  REALIZACJI ZAMÓWIENIA
1. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić: 

a) trenera posiadającego wykształcenie wyższe, który w ostatnich 3 latach przeprowadził min. 4 szkolenia dla pracowników administracji publicznej z każdego z zagadnień wskazanych w punkcie III od A do I (bądź zagadnień obejmujących zbliżony merytorycznie program) przy czym Zamawiający wymaga bądź jednego trenera, który przeprowadził po 4 szkolenia z tematyki wskazanej w  punkcie III od A do I bądź oddzielnego trenera na każde z wskazanych tam zagadnień (wówczas każdy trener winien wykazać się doświadczeniem w przeprowadzeniu  minimum 4 szkoleń z danego zagadnienia). 

b) realizację szkoleń w odpowiednim wymiarze godzin lekcyjnych dla każdej grupy (tj. 45 minut zegarowych każda godzina lekcyjna). Ilość dni szkolenia w zależności od tematu;

c) w trakcie każdego dnia szkolenia 3 przerwy kawowe, w tym jedna przed szkoleniem na przywitanie (po 15 minut każda) i jedną przerwę obiadową (min. 30 minut);

d) salę szkoleniową w Warszawie w promieniu do 7 km od pl. Defilad dla każdej grupy szkoleniowej, spełniającą co najmniej następujące wymagania:

· klimatyzowane oraz z ogrzewaniem;

· ilość stanowisk szkoleniowych zgodna z ilością uczestników;

· dostęp do Internetu;

· zapewnienie stanowisk dla osób niepełnosprawnych (poruszających się na wózkach inwalidzkich) zgodnie z ilością zgłoszoną przez Zamawiającego nie później niż na 3 dni robocze przed datą szkolenia.

Wyposażenie dodatkowe sal:

- rzutnik multimedialny,

- laptop dla trenera z oprogramowaniem Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point)

- laptopy lub komputery PC z oprogramowaniem Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point) dla każdego z uczestników szkolenia,

- tablica typu flipchart (wraz z 1 pełnym blokiem) lub tablica suchościeralna oraz markery.

Z uwagi na ilość szkoleń oraz fakt, że mogą one być prowadzone w tych samych terminach Zamawiający wymaga aby Wykonawca  dysponował co najmniej 3 salami spełniającymi wymagania określone w lit. d) powyżej, każda w innej lokalizacji (tj. pod innym adresem). Zamawiający zastrzega sobie prawo do wyboru na każde szkolenie jednej z sal zaproponowanych przez Wykonawcę (tj. poszczególne szkolenia mogą odbywać się w innych lokalizacjach. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany ustalonych terminów szkoleń z wyprzedzeniem co najmniej 3 dniowym w szczególności w sytuacji gdy zmiana taka będzie uzasadniona decyzją kontrahenta dla którego będzie realizowane dane szkolenie.
e) dostępność 2 miejsc parkingowych w każdym dniu szkoleniowym ;

f) pomieszczenie szatni wraz z obsługą lub wydzielone miejsce zamykane na klucz (szafa lub zamykana na klucz szatnia bez obsługi);

g) toalety usytuowane poza obrębem sal szkoleniowych (toalety dostosowane dla osób poruszających na wózkach inwalidzkich);

h) ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków wszystkich uczestników szkoleń – polisa dedykowana dla szkoleń lub stała polisa organizatora obejmująca swoim zakresem uczestników szkolenia, kopia polisy do wglądu dla Zamawiającego.

i) wyżywienie dla odpowiedniej ilości osób, które będzie obejmowało każdego dnia:

· przerwy kawowe (uzupełniane na bieżąco lub nielimitowane): 

- kawa i herbata podane w termosach lub warnikach (+ cukier, cytryna, mleko),
- napoje zimne: soki owocowe (co najmniej 2), woda gazowana i niegazowana,
- ciastka deserowe,
· lunch:
- wybór 2 zup, 
- danie główne mięsne oraz wegetariańskie (łączna ilość porcji przygotowana w proporcji 60% do 40%),
- dodatki (co najmniej 2 do wyboru ),
- wybór sałatek  i surówek (co najmniej 2 do wyboru),
- napoje zimne: soki owocowe (co najmniej 2) lub woda gazowana i niegazowana.
Wszystkie posiłki przygotowane w formie szwedzkiego bufetu zlokalizowanego poza salą szkoleniową.
2. Wykonawca zobowiązany jest opracować, przygotować i przekazać Zamawiającemu materiały szkoleniowe w formie elektronicznej (gotowe do druku) o treści adekwatnej do omawianej tematyki. Materiały szkoleniowe muszą zawierać logo opisane w ust. 3. Materiały szkoleniowe, o których wyżej mowa, zostaną ujęte w cenie i przejdą na własność Zamawiającego. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do umieszczenia odpowiednich logo:  

- Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej oraz następującej informacji: „Szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” 

lub

- Regionalnego Programu Operacyjnego  Województwa Mazowieckiego i Unii Europejskiej oraz następującej informacji „Szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską w ramach RPO WM” 

odpowiednio na wszystkich dokumentach i materiałach szkoleniowych a także zapewnić takie oznaczenie na budynku ośrodka bądź hotelu, w którym odbywa się szkolenie. Wykonawca zobowiązany jest skonsultować kwestie oznakowania z Zamawiającym i uwzględnić wszelkie jego wymagania w tym zakresie.

4. Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić zróżnicowany poziom zdrowia, wykształcenia, umiejętności 
i wiedzy każdego z uczestników szkolenia.

5. Realizacja każdego szkolenia powinna odbywać się w oparciu o nowoczesne metody i techniki dydaktyczno-pedagogiczne,

5. Wszystkie sale oraz pomieszczenia wykorzystywane w ramach szkoleń muszą spełniać wymagania zgodne z przepisami przeciwpożarowymi i BHP.
III. ZAKRES TEMATYKI

Zagadnienia programowe w ramach niniejszego bloku szkoleniowego:
A. Zarządzanie Projektami EFS wg metodyki PCM - Szkolenie dla członków KOP - Analiza wniosków o dofinansowanie projektu w kontekście metodyki PCM (szkolenie 2 dniowe w wymiarze 16 godzin) :


1.Przygotowanie i analiza wniosków o dofinansowanie projektu (analiza interesariuszy, problemów, celów, matryca logiczna celów). 


2.Analiza SWOT, w tym analiza strategii, wrażliwości, ryzyk. 


3. Harmonogram i budżet projektu. 


4. Operacjonalizowanie działań - m.in. struktura podziału prac, metody komunikacji, typowe problemy. 


5. Przeprogramowanie przedsięwzięcia - wprowadzanie zmian w projekcie. 


6. Zarządzanie wydatkami i kosztami w projekcie. 

7. Monitoring i ewaluacja jako narzędzie wspierania procesu zarządzania projektem.

B. Ustawa o finansach publicznych w ramach PO KL (szkolenie 2 dniowe w wymiarze 16 godzin):

1. System finansów publicznych – wprowadzenie


2. Zasady ogólne oraz cele nowej ustawy o finansach publicznych:


3. Wybrane regulacje szczegółowe nowej ustawy o finansach publicznych


4. Zmiana przepływu środków pieniężnych oraz zmiana sposobu dokonywania płatności dla 
beneficjentów programów UE


5. Szczegółowe zasady dotyczące jednostek samorządu terytorialnego w nowej ustawie   o 
finansach publicznych:


- Zakres budżetu jednostki samorządu terytorialnego


- Wieloletnia prognoza finansowa jednostki samorządu terytorialnego


6. Uchwała budżetowa


7. Przepisy wprowadzające i przejściowe nowej ustawy o finansach publicznych


8. Naruszenie dyscypliny finansów publicznych

C. Zasady oceny merytorycznej wniosków w PO KL (szkolenie 2 dniowe w wymiarze 16 godzin):


Zasady oceny merytorycznej wniosków w PO KL

D. System Oświaty w Polsce w kontekście możliwości realizacji projektów współfinansowanych przez UE w ramach Priorytetu  IX PO KL (szkolenie 2 dniowe w wymiarze 16 godzin):


I. System oświaty – zagadnienia ogólne 

• Model systemu oświaty funkcjonujący w Polsce

• Szkoły i  placówki publiczne i niepubliczne różnice w sposobie funkcjonowania oraz ich finansowania

• Zadania jst jako organów prowadzących placówki oświatowe 

• Zarządzanie w systemie oświaty

• Zakładanie szkół i placówek 

• Finansowanie szkół i placówek

• Nauczyciele, w tym formy ich zatrudniania oraz w przypadku szkół dla których organem prowadzącym jest jst  źródła finansowania ich wynagrodzeń

II. Zagadnienia szczegółowe związane z priorytetem IX PO KL

• Działanie 9.1 – wychowanie przedszkolne, kształcenie ogólne 

• Działanie 9.2 – szkolnictwo zawodowe

• Działanie 9.3 – kształcenie ustawiczne w formach szkolnych

• Działanie 9.4 – kształcenie i doskonalenie nauczycieli 

• Działanie 9.5 – Oddolne inicjatywy edukacyjne na terenach wiejskich

E. Monitoring i sprawozdawczość w ramach PO KL (szkolenie 1 dniowe w wymiarze 8 godzin):

1) Zasady bezpieczeństwa / ochrona danych osobowych / oświadczenia / ABI

2) Funkcjonowanie PEFS  - baza MRR, bazy lokalne, formularz PEFS

3) Wprowadzanie danych do nakładki PEFS – zakres / terminy / zasady / wyjątki

4) Kwestia przekazywania danych do IP2

5) Weryfikacja danych PEFS przez OPR – zakres / dokładność etc.

6) Archiwizacja

F. Zamykanie projektów, połączone z efektywnym rozliczaniem (szkolenie 2 dniowe w wymiarze 16 godzin)
1.Zasady rozliczania projektów a)struktura budżetu projektu a kwalifikowalność wydatków po 1 stycznia 2011 r. b)szczegółowe omówienie problematyki związanej z wystąpieniem nieprawidłowości w rozliczanych projektach (podwójne finansowanie, wydatki niekwalifikowane) c) rozliczanie kosztów pośrednich ryczałtem 

2. Dokumentacja wydatków w ramach realizowanego projektu. 

3. Rozliczanie wniosku o płatność zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. 


4. Zamykanie projektu a) Zasady sporządzania rozliczenia końcowego.
G. Kwalifikowalność wydatków w ramach PO KL (szkolenie 2 dniowe w wymiarze 16 godzin):


Najważniejsze obowiązki dotyczące Projektodawcy wynikające z dokumentów programowych i umowy/decyzji o dofinansowaniu

a. Obowiązki prawne (w tym Prawo zamówień publicznych i Zasada konkurencyjności, Ochrona danych osobowych, Prawo pracy)

b. Obowiązki finansowe (w tym obowiązek zwrotu nieprawidłowo wydatkowanych środków, sankcje finansowe za nieprzestrzeganie postanowień umowy)

c. Obowiązki związane z monitoringiem i kontrolą projektu

d. Obowiązki związane z informacją i promocją

2. Rodzaje kosztów występujących w budżetach projektów współfinansowanych z EFS

a. Koszty bezpośrednie

b. Koszty pośrednie

c. Cross-financing

3. Rozliczanie ryczałtowe 

4. Wewnętrzne instrukcje do aktualizacji lub opracowania w związku z realizacją projektu unijnego

5. Kluczowe zagadnienia związane z kwalifikowalnością w ramach projektu PO KL

a. Zasady kwalifikowalności wydatków 

b. Kwalifikowalność a zapisy dokumentacji konkursowej i umowy o dofinansowanie

c. Kwalifikowalność wydatków w czasie trwania projektu

d. Szczegółowe zasady kwalifikowalności dotyczące PO KL 

• Kiedy konieczne jest zawieranie umów z wykonawcami

• Kiedy konieczne jest przeprowadzenie rozeznania rynku przy zakupach do których nie ma zastosowania ustawa Pzp

• Czy i kiedy możliwe jest rozliczanie w kosztach kwalifikowanych wydatków nieprzewidzianych w projekcie

• Kwalifikowalność kosztów związanych z zarządzaniem projektem

• Kwalifikowalność wydatków na wynagrodzenia i szczegółowe wymogi dotyczące dokumentowania tych wydatków

• Rozliczanie amortyzacji w koszty kwalifikowane projektu

• Rozliczanie delegacji

• Przychody w projektach 

e. Wydatki niekwalifikowane a wydatki nieprzewidziane w budżecie

f. Zagrożenia uznania wydatków za niekwalifikowane 

g. Ćwiczenia z kwalifikowalności wydatków

6. Zmiany w projektach PO KL a kwalifikowalność wydatków

7. Prawidłowo prowadzona dokumentacja projektu 

a. Wymogi w zakresie prowadzenia i przechowywania dokumentacji

b. Prawidłowe opisywanie, obieg i przechowywanie dokumentów finansowo-księgowych 

c. Dodatkowe dokumenty potwierdzające prawidłowość realizacji projektu i kwalifikowalność wydatków

8. Archiwizacja dokumentacji 6. Wniosek beneficjenta o płatność

7. Procedury przetargowe

H. Rozlicznie wniosków o płatność z elementami księgowości i rachunkowości w ramach PO KL (szkolenie 2 dniowe w wymiarze 16 godzin):


1. Zasady kwalifikowania  wydatków w oparciu o Wytyczne w zakresie  kwalifikowania wydatków w ramach PO KL ze szczególnym uwzględnieniem zmian które weszły w życie w styczniu 2011 r.  W tym praktyczne stosowanie w   zasady efektywnego zarządzania finansami , zasady konkurencyjności, reguły proporcjonalności, usługi zlecone.

2. Zatrudnianie personelu w projektach w tym personelu zarządzającego , formy, wymogi, ograniczenia.

3. Rozliczenie wydatków wnioskiem o płatność. Zagadnienie powinno być zaprezentowane pod kątem potrzeb Instytucji Wdrażającej i weryfikacji wniosku o płatność. W szczególności interesują nas takie jego elementy jak:

• Harmonogram płatności

• Załącznik nr 1 (sporządzony w GWP oraz wydruk z ewidencji księgowej beneficjenta)

•  Załącznik nr 2

4. Podstawowe zasady rachunkowości. 

5. Dokumenty księgowe i równoważne  potwierdzające fakt poniesienia wydatku jakie Beneficjent zobowiązany jest wykazać w załączniku nr 1. 

• Zależy nam na zaprezentowaniu katalogu tych dokumentów, wskazanie dokumentów którymi beneficjent może rozliczać określone wydatki np. wynagrodzenia – lista płac itd. 

• Dokumenty rozliczające wkład własny niepieniężny.

6. Klasyfikacja budżetowa oraz zasady rachunkowości  stosowane przez J.S.T w przypadku realizowania projektów współfinansowanych  ze środków budżetu UE. Należy uwzględnić sytuację w której beneficjent wnosi w projekcie wkład własny zarówno pieniężny 

i niepieniężny.

I. Praktyczne aspekty rozliczania projektów w ramach PO KL  (szkolenie 1 dniowe w wymiarze 8 godzin):

Leasing, amortyzacja, kwestie podatku VAT w kontekście nowej ustawy, zasada proporcjonalności, wydatki objęte pomocą publiczną wykazywane we wniosku o płatność, kwalifikowalność personelu, wyposażenia stanowisk pracy, naliczanie odsetek, korekty finansowe stwierdzone na podstawie kontroli, przychód w projektach z pomocą publiczną

Wykonawca zobowiązany jest przygotować szczegółowy program wraz z harmonogramem dla każdego z zagadnień określonych w lit. A - I do akceptacji Zamawiającego i przedstawić go w terminie 1 dnia od zawarcia umowy. W razie uzasadnionych uwag Zamawiającego Wykonawca będzie zobowiązany dostosować program do zgłoszonych uwag, w szczególności Zamawiający dopuszcza podział poszczególnych zagadnień na mniejsze szkolenia, bądź łączenie zagadnień w ramach jednego szkolenia.
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