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ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1843.) oraz Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020

DYREKTOR WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W KATOWICACH

zaprasza Wykonawcow do skladania ofert w postepowaniu o udzielenie zaméwienia na:

»Usluga przyvgotowania i realizacji 2 szkolen on-line w formie webinaréw dla beneficjentéw
w ramach dzialan Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego (RPO WSL)
wdrazanvch przez WUP w Katowicach w zakresie prawidlowej realizacji projektow EFS”.

1. Nazwa i adres Zamawiajacego:
Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach, ul. Kosciuszki 30, 40-048 Katowice

2. Opis przedmiotu zamdéwienia:

Przedmiot zamowienia obejmuje ustuge przygotowania i realizacji 2 szkolen on-line w formie
webinarow dla beneficjentow W ramach dziatan Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Slaskiego (RPO WSL) wdrazanych przez WUP w Katowicach w zakresie
prawidlowej realizacji projektow EFS oraz usluge nagrania szkoleniowych materiatdéw wideo
z ekspertami 0 tematyce szkolen on-line przeznaczonych do emisji w Internecie. Szczegotowy
opis przedmiotu zamowienia stanowi Zatacznik nr 1 do Zaproszenia do sktadania ofert.

Wspolny Stownik Zamowien (CPV)

80500000-9- Ustugi szkoleniowe

2.1. Warunki gwarancji (jesl/i dotyczy):
nie dotyczy

2.2. Warunki platnosci:

Zaptata za wykonanie umowy zostanie dokonana przelewem na rachunek podany przez
Wykonawce, w terminie 30 dni kalendarzowych od daty otrzymania faktury, przy czym koszt
ustugi bedzie uzalezniony od faktycznie zrealizowanych szkolen. Warunkiem zaptaty za



ustuge bedzie dostarczenie Zamawiajgcemu protokolu koncowego oraz nagran wideo na
no$niku ustalonym z Zamawiajacym oraz w formie elektroniczne;.

W przypadku ztozenia faktury zawierajacej btedy, termin liczony bedzie od dnia ztozenia
faktury korygujace;.

2.3. Inne szczegdtowe wymagania Zamawiajacego (jesli dotyczy):

2.3.1. Wykonawca okres§la cen¢ realizacji zamowienia poprzez wskazanie, w Formularzu
ofertowym sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do Zaproszenia do
sktadnia ofert, acznej ceny zamowienia brutto za realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

2.3.2. Laczna cena zamdwienia brutto musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwiazane z realizacja
przedmiotu zamowienia zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia oraz Wzorem umowy
okreslonym w niniejszym Zaproszeniu.

2.3.3. Zamawiajacy informuje, iz-szkolenia on-line finansowane sa w calosci ze Srodkow
publicznych.

2.3.4. Wartos¢ zamowienia (ceng) nalezy obliczy¢é na podstawie tabeli zawartej w formularzu
ofertowym:
Koszt brutto szkolenia: ,Realizacja i rozliczanie projektéow EFS, w tym
kwalifikowalno$¢ wydatkéw i uproszczone metody rozliczania” + Koszt brutto
szkolenia ,,Prowadzenie ewidencji ksiegowej w projektach EFS, w tym
kwalifikowalno$¢ podatku VAT” = Wartos¢ zamowienia brutto.

2.3.5. Obliczenia ceny nalezy dokona¢ zgodnie z matematyczng zasada zaokraglania.
2.4. Termin realizacji zamowienia:

Calos$¢ uslugi zostanie zrealizowana najpézniej do 18 grudnia br. (w tym realizacja
szkolen on-line najpozniej do 30 listopada br.). Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu
protokol koncowy (skan dokumentu podpisanego przez osobe upowazniong ze strony
Wykonawcy), zawierajacy os$wiadczenie o wykonaniu ustugi zgodnie z umowg oraz
przekazaniu autorskich praw majatkowych do nagran wideo, informacje o liczbie
przeszkolonych o0sob, wyniki ankiet ewaluacyjnych.

3. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelnienia:

Zamawiajacy uzna spelnienie warunku, jezeli Wykonawca wykaze, iz dysponuje
personelem w postaci eksperta/6w prowadzacego/ych szkolenia on-line oraz
wystepujacych w nagraniach wideo, ktorzy posiadaja:

- wyksztalcenie wyzsze,

- do$wiadczenie w prowadzeniu 3 szkolen/warsztatow zrealizowanych od 1 lipca 2018 do dnia
sktadania ofert w obszarze realizacji i rozliczania projektow unijnych i/lub kwalifikowalnosci
wydatkow i/lub prowadzenia ewidencji ksiegowej w projektach EFS i/lub kwalifikowalnosci
podatku VAT;



Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢, iz dwa tematy szkolen poprowadzi ten sam ekspert
posiadajacy wymagane doswiadczenie.

Jesli wskazany/i przez Wykonawce ekspert/ci z przyczyn losowych nie bedzie/beda mogli
zrealizowaé szkolenia, Wykonawca zapewni zastgpstwo — eksperta/ow o rownych lub
wyzszych kwalifikacjach do akceptacji Zamawiajacego.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia warunku:

Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia w/w warunku wedtug formuty ,, spetnia/nie spetnia” na
podstawie zatgczonego do oferty wykazu Zatgcznik nr 4 zawierajqcego imig i nazwisko 0sob,
ktore bedg uczestniczyé w realizacji zamowienia jako: ekspert wraz z informacjami na temat
ich wyksztalcenia (nalezy wpisaé tytut naukowy tj. minimum mgr lub mgr inz. oraz kierunek
studiow), nazWy ukonczonej uczelni, rOKu ukonczenia studiow oraz doswiadczenia
w prowadzeniu trzech szkolen/warsztatow (nalezy wpisac tematyke szkolen, date ich realizacji
oraz nazwe zleceniodawcow na rzecz, ktorych ustuga zostata wykonana).

4. Kryteria oceny ofert:
Cena 100 %
Formuta oceny:
Najnizsza cena brutto ze wszystkich waznych ofert

- x 100 pkt x 100%
Cena brutto badanej oferty

5. Opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny ofert:

Zamawiajacy za najkorzystniejsza uzna oferte, ktora uzyska najwicksza ilos¢ punktow
w Kryterium cena.

6. Sposob przygotowania oferty oraz miejsce i termin skladania ofert:

6.1. Oferta musi zawierac:
a) pelng nazw¢ Wykonawcy,
b) adres siedziby Wykonawcy,
c) cen¢ uwzgledniajaca wszelkie koszty jakie poniesie Zamawiajacy zwigzane z realizacjg
zamoOwienia lub inne kryteria oceny (jesli byly przewidziane).

6.2. Do oferty musza by¢ dotaczone nastepujace dokumenty:
a) wypelniony i podpisany formularz ofertowy,
b) zaakceptowany projekt umowy
€) petlnomocnictwo do ztozenia oferty w imieniu Wykonawcy, w przypadku, gdy w imieniu
Wykonawcy bedacego osoba fizyczng oferte sktada inna osoba, a udzielenie
pelnomocnictwa nie wynika z wpisu do CEIDG lub w przypadku Wykonawcy



podlegajacemu wpisowi do KRS jesli upowaznienie osoby sktadajgcej oferte nie wynika
z tego rejestru,

d) Wykaz o0s6b proponowanych przez Wykonawce do realizacji ustugi zgodnie
Z Zalacznikiem nr 4 do Zaproszenia do sktadania ofert.

6.3. Oferte nalezy ztozyC (nalezy wybrac proponowane sposoby komunikacji):

a) osobiscie w: Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach, ul. Kosciuszki 30,
Kancelaria, pok. 210, II pigtro
W zwiazku z wystapieniem stanu epidemii i Zarzadzeniem Dyrektora WUP
w Katowicach dot. procedur obstugi Interesantow, Wykonawca chcacy osobiscie
zZtozy¢ oferte w siedzibie WUP zobowiazany jest do wczesSniejszego skontaktowania
sie¢ z pracownikami Zespolu ds. Zaméwien Publicznych pod numerem telefonu:
+48 (32) 757 33 61.

b) przestac na adres: Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach, ul. Ko$ciuszki 30, 40-048
Katowice Wydziat Logistyki, Informatyki i Zaméwien Publicznych

Z dopiskiem: ,Usluga przygotowania i realizacji 2 szkolen on-line_w formie
webinarow dla beneficjentow w ramach dzialan RPO WSL w zakresie prawidlowej
realizacji projektow EFS”:

C) przesta¢ faksem na numer: 32 757 33 62;
d) w wersji elektronicznej na e-mail: zamowienia@wup-katowice.pl

w nieprzekraczalnym terminie: do dnia 07 sierpnia 2020 r.

6.4. Ztozenie oferty niekompletnej, niezgodnej =z opisem przedmiotu zamdwienia
lub po wyznaczonym terminie spowoduje, ze nie bedzie ona brana pod uwage.

6.5. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ modyfikacji zaproszenia oraz zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia niniejszego postgpowania o udzielenie zamdéwienia w kazdym czasie bez

podania przyczyny.

7. Informacje dotyczace umowy, w tym okreslenie warunkéw ewentualnych zmian umowy
(jesli przewiduje si¢ zmiany umowy).

Istotne dla Zamawiajacego postanowienia zawiera zatgczony do niniejszego Zaproszenia do
sktadania ofert projekt umowy (Zalacznik nr 3).

8. Wybér najkorzystniejszej oferty

Niniejsze zaproszenie do sktadania ofert nie stanowi zobowigzania Zamawiajacego do
udzielenia zamowienia. Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na warunkach
okreslonych w zaproszeniu i przekaze informacj¢ o wyborze oferty wszystkim Wykonawcom,
biorgcym udziat w postepowaniu. Oferty niespetniajgce wymogoéw okre§lonych w zaproszeniu
nie beda brane pod uwage.



9. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia UE o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 (zwanym dalej ,,RODO” ) informujemy, iz:

9.1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy adres:
ul. Kosciuszki 30-048 Katowice, tel: 32 757 33 60 fax: 32 757 33 62

9.2. Z inspektorem ochrony danych osobowych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Katowicach
mozna si¢ skontaktowac poprzez adres e-mail lub telefonicznie pod numerem (32) 757-33-06

9.3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w nastepujacych celach:

a) ocena ztozonych ofert i wyboru oferty najkorzystniejsze;j,
b) udzielenie zamowienia i zawarcia umowy,

C) realizacja i rozliczenie zamowienia,

d) archiwizacja dokumentaciji.

9.4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

a) obowigzek prawny cigzacy na administratorze wynikajacy z przepisow ustawy Prawo
Zamowien Publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy (art. 6 ust.1 lit. c RODO),

b) zawarta z Panig/Panem umowa lub dziatanie prowadzace do zawarcia takiej umowy (art. 6
ust.1 lit. b RODO),

€) obowiazek cigzacy na administratorze wynikajacy z art. 6 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (art. 6 ust.1 lit. C RODO).

9.5. Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych oraz podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Ponadto w zakresie
stanowigcym informacj¢ publiczng dane beda ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka
informacja Iub publikowane w BIP Urzedu;

9.6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane od momentu zakonczenia sprawy przez okres:
wynikajacy z przepisow prawa dot. archiwizacji oraz innych przepisow w szczegélnosci w
przypadku dofinansowania zamowienia ze §rodkéw UE.

9.7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo zadania ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9.8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem
zawarcia umowy w przypadku wyboru oferty. Podanie danych jest obowigzkowe a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie niemozno$¢ udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego oraz zawarcia umowy.

9.9 Pani/Pana dane osobowe nie bgdg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.

Z up. Dyrektora

Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Katowicach

-/ Marcin Flaczynski
Wicedyrektor
Katowice, dnia 30 lipca 2020 r. e
/podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej/
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Zalacznik nr 1 do
Zaproszenia do skladania ofert

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia

I. Opis przedmiotu zaméwienia
1.1 Przedmiotem zamowienia jest:

o ustuga przygotowania i realizacji 2 szkolen on-line w formie webinarow dla beneficjentow
w ramach dziatan Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego (RPO
WSL) wdrazanych przez WUP w Katowicach w zakresie prawidlowej realizacji projektow
EFS.

e ushluga nagrania szkoleniowych materiatow wideo z ekspertami o tematyce szkolen on-line
przeznaczonych do emisji w Internecie.

1.2 Tematyka szkolen: Realizacja i rozliczanie projektéw EFS

e Realizacja i rozliczanie projektow EFS, w tym kwalifikowalno$¢ wydatkéw i uproszczone
metody rozliczania - 1 szkolenie dla beneficjentow RPO WSL.

e Prowadzenie ewidencji ksiegowej w projektach EFS, w tym kwalifikowalno$¢ podatku VAT
— 1 szkolenie dla beneficjentow RPO WSL.

1.3 Liczba szkolen i uczestnikow szkolen:

Planuje si¢  realizacjc lacznie 2 szkolen dla beneficjentéow RPO WSL
dla maksymalnie 80 os6b (okoto 30-35 0sob, jednak nie wigcej niz 40 0sob, na jedno szkolenie).

1.4 Ramowy zakres merytoryczny szkolen:

Szkolenie pn. ,,Realizacja i rozliczanie projektéow EFS, w tym kwalifikowalno$¢ wydatkow
i uproszczone metody rozliczania”

¢ Planowanie finansowe w projekcie.

o Kwalifikowalnos¢ wydatkow — ramy czasowe, ocena kwalifikowalnosci wydatku, wydatki
niekwalifikowalne.

e Projekty partnerskie.

e Pobieranie optat od uczestnikdéw w projekcie.



o Kwalifikowalno$¢ VAT podczas realizacji projektu, w tym kiedy i jak dokonywac¢ zmian
w przypadku zmiany o$wiadczenia o kwalifikowalnosci VAT.

e Zatrudnianie personelu do projektu a zakup ustug.

o Koszty zwigzane z angazowaniem personelu projektu.

o Finansowanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych w projekcie.

e Wkiad niepieni¢zny.

e Cross-financing.

e Uproszczone metody rozliczania (stawki jednostkowe i kwoty ryczattowe)

e Zmiany w projekcie wymagajace zgody.

e Reguta proporcjonalnosci.

Szkolenie pn. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w projektach EFS, w tym kwalifikowalnos¢
podatku VAT

e Zasady prowadzenia ksiggowosci projektu;

e Zakladowy plan kont;

o Instrukcja obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektow
unijnych;

e Koszty bezposrednie i posrednie;

e Personel projektu;

e Rozliczanie delegacji personelu projektu;

o Ksiggowanie zaliczek, kosztow umoéw cywilno-prawnych personelu projektu, wydatkow
refakturowanych;

e Wspdlne warunki kwalifikowalnosci wydatkow w odniesieniu do przyktadowych kategorii
wydatkéw kwalifikowalnych;

e Poprawnos¢ kwalifikowania w projekcie podatku VAT;

e Oswiadczenia o czg¢sciowym kwalifikowaniu podatku VAT;

o Eliminacja podejrzenia/ ryzyka podwojnego finansowania wydatkow;

e Zapisy umowy o dofinansowanie, przewodnika dla beneficjentow, instrukcji wypekiania
wnioskow o ptatnosé;

e Dokumenty niezbedne przy ztozeniu pierwszego wniosku o ptatnosc;

e Dokumenty niezbedne przy ztozeniu wniosku o ptatnos¢ koncowa.

UWAGI:

e Zamawiajacy wymaga, by wszystkie szkolenia byly realizowane w oparciu o praktyczne
przyktady, wzory dokumentow, doswiadczenia z realizacji projektow (np. najczgsciej popetniane
bledy).

e kazde szkolenie bedzie zawieralo modut z mozliwoscia zadawania pytan ekspertowi
prowadzacemu szkolenie,

e powyzsze zakresy merytoryczne majg charakter ramowy 1 ostateczna lista szczegétowych
zagadnien i ich uktad moze ulec zmianie, co zostanie ujgte w agendzie kazdego szkolenia,
przedstawionej do akceptacji Zamawiajgcego przez Wykonawce.

I1. Grupa docelowa:

Szkolenia skierowane sa do beneficjentow realizujgcych projekty w ramach danego programu
operacyjnego. Uczestnikami szkolenia beda m.in. przedstawiciele instytucji rynku pracy, w tym



powiatowych urzedéw pracy z woj. Slaskiego, przedsi¢biorstw (firm szkoleniowych, doradczych,
consultingowych), a takze organizacji pozarzadowych (fundacji, stowarzyszen), IOB (np. agencji
rozwoju regionalnego i lokalnego, izb: gospodarczych, przemystowych, handlowych oraz osrodkow
wspierania przedsi¢biorczosci).

Projekty w ramach RPO WSL wspieraja na rynku pracy osoby nieaktywne zawodowo po 30 roku
zycia, ale rowniez osoby pracujace, w tym pracownikéw mikro, matych i $rednich przedsigbiorstw.
Ich celem jest:

e aktywizacja zawodowa za pomocg oferty kompleksowego wsparcia w postaci m.in. poradnictwa
zawodowego, posrednictwa pracy, szkolen zawodowych, stazy lub praktyk zawodowych,
subsydiowanego zatrudnienia, bezzwrotnej dotacji na zatozenie wlasnej firmy,

e wsparcie w zakresie ksztalcenia ustawicznego, dostosowania ksztalcenia zawodowego
do potrzeb rynku pracy osob pracujacych i niepracujacych (szkolenia zawodowe, komputerowe,
jezykowe),

e poprawa kompetencji i kwalifikacji kadr pracowniczych przedsiebiorstw sektora MSP zgodnie
z ich potrzebami (dofinansowanie do ustug szkoleniowych i doradczych dla firm).

1. Cel:

Celem szkolen jest wsparcie beneficjentow w prawidtowej realizacji projektow w zakresie:

e  praktycznego zastosowania przepisow dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw i rozliczania
w projektach EFS,

e unikania bledow podczas realizacji i nieprawidtowosci w prowadzonej dokumentacji projektu.

IV. Termin i czas trwania:

e Czas trwania: kazde szkolenie bedzie trwatlo 4 godziny zegarowe (w tym tacznie
30 minut przerw). Planowane godziny kazdego ze szkolen: 9.00 — 13.00. Ostateczne godziny
realizacji szkolen mogg si¢ nieznacznie r6zni¢ - po podpisaniu umowy Wykonawca przedstawi do
akceptacji Zamawiajacego szczegotowe agendy szkolen przedstawiajace podzial zagadnien
merytorycznych na moduly i przerwy.

e Terminy szkolen:

Szkolenia musza zosta¢ zrealizowane w okresie: wrzesien - listopad br. Szczegdétowy
harmonogram szkolen z konkretnymi datami zostanie przedstawiony przez Wykonawce do
akceptacji Zamawiajgcego w terminie 5 dni roboczych od podpisania umowy. Za zgodg obu stron
harmonogram szkolen moze ulec zmianie z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego
i Wykonawcy (np. niedostepnos¢ eksperta prowadzacego szkolenie z powodow losowych,
zdrowotnych, problem techniczny zwiazany z dziataniem platformy do szkolen on-line), niemniej
jednak szkolenia muszg zosta¢ zrealizowane w ww. okresie, tj. najpozniej do 30 listopada br.

V. Realizacja materialéw wideo o tematyce szkolen on-line w formie webinarow:

o \Wykonawca po kazdym szkoleniu zrealizuje nagranie wideo eksperta, stanowigce kompendium
wiedzy z danego tematu szkolenia (rowniez w oparciu o zadawane pytania i najczestsze problemy
uczestnikow), o dtugoséci min. 20 max. 30 minut, przeznaczone do emisji w Internecie. Nagranie
zostanie opublikowane na serwisach internetowych oraz kanatach w mediach spotecznosciowych
nalezacych do Zamawiajacego;



o Wykonawca przekaze do akceptacji Zamawiajgcego w terminie do 2 dni roboczych od dnia
szkolenia scenariusz kazdego nagrania wideo przedstawiajacy w punktach zagadnienia, ktore
beda omoéwione w materiale wideo.

o \Wykonawca zapewni pomieszczenie oraz profesjonalny sprzet do realizacji nagran wideo (jakos¢
Full HD, o$wietlenie, udzwickowienie itp.);

e Wymagana jest prosta oprawa graficzna filméow, w tym belek z podpisami, czotowki/tytowki
(obowigzkowo musza zosta¢ uwzglgdnione logotypy FE oraz linia graficzna RPO WSL);

o Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania dla kazdego z powstalych filmow napisow
przedstawiajacych tekstowa wersje tego, co stycha¢ na wideo, tj. wypowiedzi oraz informacje
niezbedne do zrozumienia tresci. Tekst musi by¢ czytelny, o odpowiednim kontrascie i czasie
wyswietlania zgodnie z zasadg dostepnosci cyfrowej;

e Wykonawca zapewni do realizacji filmikow tlumacza jezyka migowego (posta¢ tlumacza
umiejscowiona tak, aby nie przystanial zasadniczej tresci, grafiki). Ttumacz postugujacy sig
Polskim Jezykiem Migowym musi posiada¢ certyfikat ttumacza jezyka migowego wydany przez
Polski Zwigzek Ghuchych na poziomie minimum T2;

¢ \Wykonawca zrealizuje nagranie w terminie 5 dni roboczych od dnia akceptacji scenariusza.

o  Wykonawca przekaze zmontowany materiat wideo do akceptacji Zamawiajacego.

e Wykonawca na zaakceptowany material naniesie oprawe¢ graficzng, napisy oraz thumaczenie
jezyka migowego i przekaze materiat do akceptacji Zamawiajacego

e Zamawiajacy na kazdym etapie zaakceptuje materiat lub naniesie poprawki w terminie do 3 dni
roboczych od dnia jego przekazania.

e Zaakceptowane materialy wideo zostang zrealizowane i przekazane Zamawiajagcemu w terminie
do 12 dni roboczych od dnia realizacji nagrania wideo, co zostanie potwierdzone w protokole
koncowym realizacji ustugi - nie po6zniej niz do 15 grudnia br.

e  Wykonawca przekaze Zamawiajacemu filmy wideo w postaci plikéw zrodlowych Full HD oraz
w formatach 1 wielko$ciach wlasciwych do umieszczenia na stronach internetowych,
w mediach spotecznosciowych (m.in. You Tube, Facebook), a takze utrwalone na nosniku.

e Formaty i wielkosci, a takze rodzaj nosnika, do uzgodnienia z Zamawiajacym na etapie realizacji
ushugi.

e Wykonawca zapewni zgod¢ na rozpowszechnianie wizerunku od eksperta/d6w wystepujacych
w materiatach wideo, obejmujgca publikacje ww. materialow na serwisach oraz kanatach
w mediach spotecznosciowych nalezacych do Zamawiajacego.

e Wykonawca z chwilg podpisania protokotu koncowego przekaze Zamawiajacemu pelni¢
autorskich praw majatkowych do nagranych materialow wideo.

V1. Szczegoly realizacji zaméwienia szkolen on-line:
a) obowiazki Zamawiajgcego:

e Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzor tla prezentacji PowerPoint do zastosowania przez
Wykonawce, wzor ankiety ewaluacyjnej dla uczestnikow szkolen, wzory obowiazkowych
logotypoéw oraz lini¢ graficzng RPO WSL do zastosowania podczas realizacji ushlugi
w terminie 2 dni roboczych od podpisania umowy,

e Zamawiajacy odpowiada za rekrutacje uczestnikow szkolenia. Zgloszenia 0sob
zainteresowanych szkoleniami przyjmowane bgda przez Zamawiajacego w formie formularzy
drogg elektroniczna.



Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o liczbie zebranych zgloszen na szkolenie na 2 dni
robocze przed terminem kazdego ze szkolen i w przypadku zebrania niewystarczajacej ilosci
chetnych poinformuje o odwotaniu szkolenia.

Zamawiajacy po zakonczeniu rekrutacji kazdorazowo przekaze Wykonawcy listg¢ 0s6b (imie
i nazwisko, adres e-mail) zapisanych na dane szkolenie - w celu wystania przez Wykonawce
linkow z dostepem do szkolenia on-line, przygotowania i wysytki zaswiadczen o jego
ukonczeniu oraz ankiet ewaluacyjnych.

Zamawiajacy kazdorazowo akceptuje lub nanosi poprawki do przekazanych przez
Wykonawce materiatow w terminie 3 dni roboczych od ich otrzymania.

b) obowiazki Wykonawcy:

Wykonawca opracuje szczegotowa agende szkolen na podstawie ww. ramowego zakresu
merytorycznego i przekaze do akceptacji Zamawiajagcego w terminie 3 dni roboczych
od podpisania umowy. Ostateczny dobor zagadnien szkoleniowych moze si¢ r6zni¢ od ww.
zakresu ramowego po przedstawieniu propozycji przez Wykonawce 1 za zgoda
Zamawiajgcego.
Wykonawca opracuje nastgpujace materialy, ktorych wzory przekaze Zamawiajacemu
do akceptacji w terminie najpozniej do 10 dni roboczych przed dniem realizacji danego
szkolenia:

v’ prezentacje w PowerPoint dla uczestnikow,

v wzér zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

v opcjonalnie dodatkowe merytoryczne materialy szkoleniowe (oprécz prezentacji

PP).

Wykonawca kazdorazowo nanosi uwagi Zamawiajacego do przekazanych materiatow
w terminie 2 dni roboczych od dnia przekazania uwag;
Wykonawca musi dysponowa¢ dostgpem do platformy szkoleniowej umozliwiajacym
organizacj¢ szkolen online w formie webinarow;
Wykonawca zapewni sprzet oraz pomieszczenie, w ktorym zostang przeprowadzone
webinary oraz zrealizowane materiaty szkoleniowe wideo;
Wykonawca rozesle droga mailowa zapisanym uczestnikom szkolenia - na co najmniej
1 dzien przed szkoleniem - link z dostepem do platformy szkoleniowej;
Podczas szkolenia uczestnicy beda styszeli 1 widzieli prowadzacego szkolenie oraz
prezentacje Power Point (ewentualnie inne materiaty). Podczas szkolenia bedzie rowniez
mozna korzysta¢ z czatu i mozliwosci zadawania pytan audio prowadzacemu szkolenie.
W przypadku nieprzewidzianych problemoéw technicznych, niezaleznych od Wykonawecy,
a uniemozliwiajacych realizacj¢ szkolenia on-line (np. dostep do Internetu), w porozumieniu
z Zamawiajacym zostanie wyznaczony kolejny termin szkolenia - nie p6zniejszy jednak niz
30 listopada br.
Wykonawca zapewni materialy oznakowane zgodnie z wytycznymi zawartymi
w ,,Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spojnosci 2014 — 2020 w
zakresie informacjii promocji” oraz w ,Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki
Fundusze Europejskie i znakéw programow polityki spojnosci na lata 2014 - 20207,
dostepnymi na stronie https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/,
Wykonawca poinformuje uczestnikoéw szkolen o jego wspolfinansowaniu przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Wykonawca po kazdym szkoleniu:
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v’ roze$le drogg mailowg uczestnikom szkolenia materialy szkoleniowe, podpisane
podpisem elektronicznym zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjne

v/ w terminie do 3 dni roboczych od dnia szkolenia;

v' zbierze i opracuje wyniki ankiety ewaluacyjnej dla uczestnikow szkolenia;

v’ przygotuje raport koncowy w wersji elektronicznej (skan podpisany przez
upowazniong osob¢) dla Zamawiajacego, zawierajacy potwierdzenie wykonania
ustugi zgodnie z umowa,w tym informacje o ilosci uczestnikow szkolenia, wyniki
ankiet ewaluacyjnych - w terminie nie pdzniej niz do 18 grudnia br.

VII. Termin realizacji zamo6wienia:

o calo$¢ uslugi zostanie zrealizowana najpozniej do 18 grudnia br. (w tym realizacja szkolen
on-line najp6zniej do 30 listopada br.). Wykonawca dostarczy Zamawiajagcemu protokot
koncowy (skan dokumentu podpisanego przez osobe upowazniong ze Strony Wykonawcy),
zawierajacy o$wiadczenie o wykonaniu ustugi zgodnie z umowa oraz przekazaniu autorskich
praw majatkowych do nagran wideo, informacj¢ o liczbie przeszkolonych oséb, wyniki ankiet
ewaluacyjnych. Warunkiem zaptaty za ustugg jest dostarczenie Zamawiajacemu ww. protokotu
oraz nagran wideo na no$niku ustalonym z Zamawiajacym oraz w formie elektroniczne;j.

VIIIl. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych: Zamawiajacy i Wykonawca wraz
z umowa glowna podpisza dodatkowo umowg powierzenia przetwarzania danych osobowych
w zwiazku z realizacja ustugi szkoleniowej (przekazanie przez Zamawiajacego Wykonawcy danych
osobowych uczestnikow szkolen (imi¢ i nazwisko, adres e-mail) niezb¢dnych do realizacji ustugi.

IX. Rozliczenie i finansowanie: W przypadku zgloszenia si¢ na dane szkolenie mniej niz 10 osob,
Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ odwolania szkolenia on-line. Zamawiajacy rozliczy si¢
z Wykonawca tylko za faktycznie zrealizowane szkolenia, na ktore zostala zebrana wystarczajaca
liczba zainteresowanych. W koszt kazdego szkolenia on-line nalezy wkalkulowaé koszt realizacji
nagrania wideo.

Z up. Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach
I-/ Marcin Flaczynski
Wicedyrektor

11



Fundusze

Europejskie jj S’lqskie, & Unia Europejska | » "

i Wojoudazk Urzad Pracy Europejski Fundusz Spoteczn! *
Program Regionalny atovican Pej p y oy

Zalacznik nr 2

do Zaproszenia do skladania ofert

FORMULARZ OFERTOWY

»Usluga przvgotowania i realizacji 2 szkolen on-line w formie webinaréw dla beneficjentéw
w ramach dzialan Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego (RPO WSL)

wdrazanych przez WUP w Katowicach w zakresie prawidlowej realizacji projektow EFS”.

NAZWA WY KOMAWCY: ..ttt ettt et et et et et et et e e e e e eaeaeanans
AIES: .o
NIP: o REGON: ...t
NI RIETONUL ...
INT FAKSUL « e e
E —mail (do KontaKtu): ... ..o e
1. Przedmiot zamdowienia zgodny z opisem w zaproszeniu do sktadania ofert oferujemy wykonac za
ceng:
ceeeneene. ZE Warto$¢ brutto
(STOWIHE: ... ettt ztotych..../100),
Lp. Nazwa szkolenia Koszt brutto szkolenia*

Realizacja i rozliczanie projektow EFS, w tym
kwalifikowalno$¢ wydatkow i uproszczone metody
rozliczania.
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2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w projektach EFS,
w tym kwalifikowalno$¢ podatku VAT.

Wartos¢ zamowienia brutto

* szkolenia on-line finansowane sq ze srodkéw publicznych
2. Niniejszym o$§wiadczam, ze:

- zapoznalem/am si¢ z postanowieniami zalaczonego do Zaproszenia do skladania ofert
WZoru umowy i przyjmuje go bez zastrzezen,

- zapoznalem/am si¢ z warunkami zaméwienia i przyjmuje¢ je bez zastrzezen;

- przedmiot oferty jest zgodny z przedmiotem zamowienia;

- jestem zwigzany z niniejszg ofertg przez okres 30 dni, liczac od terminu sktadania ofert
podanego w Zaproszeniu do sktadania ofert.

Podpis Wykonawcy lub
osoby upowaznionej
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Fundusze z . . .
Europejskie jj Slé]SkIe. b Unia Europejska |

; Wojewocz Urzad racy Europejski Fundusz Spoteczn O
Program Regionalny b Katowicath Pej p y ok

Zalacznik nr 3

do Zaproszenia do skladania ofert

Projekt umowy

UMOWA Nr /2020

zawarta W dniu ......occeeeeevennenenenene 2020 r. w Katowicach, przy ulicy Kosciuszki 30 pomiedzy:

Wojewédztwem Slaskim,
Wojewo6dzkim Urzedem Pracy w Katowicach

z siedzibg przy ul. Kos$ciuszki 30, 40—048 Katowice

NIP Wojewédztwa Slaskiego 954-277-00-64
reprezentowanym przez:

zwanym dalej ,, ZAMAWIAJACYM”

zwanym dalej ,, WYKONAWCA

§1

Ninigjsza Umowa =zostala zawarta na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z p6zn. zm.) oraz zgodnie
z zasada konkurencyjnosci, ktorej obowiazek stosowania wynika z Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci  wydatkéow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju  Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 — 2020.
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§2

Przedmiotem zamowienia jest Ustuga przygotowania i realizacji 2 szkolen on-line w formie

webinarow dla beneficjentow w ramach dzialan Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewoddztwa Slaskiego (RPO WSL) wdrazanych przez WUP w Katowicach w zakresie

prawidlowej realizacji projektow EFS” oraz ustuga nagrania szkoleniowych materialow wideo

z ekspertami o tematyce szkolen on-line przeznaczonych do emisji w Internecie.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania zamoéwienia zgodnie z opisem przedmiotu

zamOwienia stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszej umowy.

Wykonawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia ecksparta /ekspertow, ktorzy beda prowadzili

szkolenia.

a) Szkolenie ,Realizacja i rozliczanie projektow EFS, w tym kwalifikowalno$¢ wydatkow
i uproszczone metody rozliczania” POProwWadzZi: .........cvveririiiiitiiiiri it aieeeaaaans

b) Szkolenie ,,Prowadzenie ewidencji ksiggowej w projektach EFS, w tym kwalifikowalnos¢
podatku VAT pOPrOWAAZI: ...ouuieiiitiit it et et et eeeaeeeaeanens

Wykonawca musi dysponowa¢ dostepem do platformy szkoleniowej umozliwiajagcym organizacje

szkolen online w formie webinarow.

Wykonawca zapewni sprzet oraz pomieszczenie, w ktorym zostang przeprowadzone webinary

oraz zrealizowane materiaty szkoleniowe wideo.

§3

Zamowienie nalezy zrealizowa¢ w terminie od dnia podpisania umowy do 18 grudnia 2020 r.

§4
Catkowita maksymalna warto$¢ zamdwienia brutto wynosi ................. zt brutto (stownie:
.............................. .../100), w tym:
a) koszt brutto szkolenia ,,Realizacja i rozliczanie projektow EFS, w tym kwalifikowalno$¢
wydatkow 1 uproszczone metody rozliczania” wynosi ......... zt brutto (stownie: .............. );
b) koszt brutto szkolenia ,Prowadzenie ewidencji ksiggowej w projektach EFS, w tym
kwalifikowalno$¢ podatku VAT” wynosi ............... zt brutto (stownie: ..............ooeei );

Zaptata za wykonanie umowy zostanie dokonana przelewem na rachunek podany przez
Wykonawce, w terminie 30 dni kalendarzowych od daty otrzymania faktury, przy czym koszt
ustugi bedzie uzalezniony od faktycznie zrealizowanych szkolen.

W przypadku zlozenia faktury zawierajacej bledy, termin, o ktérym mowa w ust. 2 liczony bedzie
od dnia zlozenia faktury korygujace;j.

Podstawa zaptaty za ustuge bedzie dostarczenie Zamawiajacemu protokolu koncowego oraz
nagran wideo na no$niku ustalonym z Zamawiajacym oraz w formie elektroniczne;.

§5

. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy Wykonawca zaptaci

Zamawiajacemu kare umowng w wysokosci 20 % warto$ci brutto zamowienia, o ktorej mowa
w § 4 ust. 1 niniejszej Umowy.
Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kary umowne:
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a) za opoOznienie w wykonaniu przedmiotu Umowy, w wysokosci 0,4% wartosci brutto
zamdwienia, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 niniejszej Umowy, za kazdy dzien opdznienia;

b) za opdznienie w usunigciu wad w wysokosci 0,4% warto$ci brutto zamdéwienia, o ktorym
mowa w § 4 ust. 1 niniejszej Umowy, za kazdy dzien opoznienia liczony od ostatniego dnia
wyznaczonego na usuni¢cie wad.

3. W przypadku odstgpienia przez Zamawiajacego od Umowy z powodu okolicznosci, za ktore
odpowiada Wykonawca, zaptaci on Zamawiajgcemu kar¢ umowna w wysokosci 20% wartosci
brutto zamdéwienia, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 niniejszej Umowy.

4. W przypadku niedotrzymania terminu ptatnosci faktury/rachunku przez Zamawiajacego zaplaci on
Wykonawcy odsetki ustawowe za opdznienie liczone od wartosci faktury.

5. Zamawiajagcemu  przystuguje  prawo  dochodzenia  odszkodowania  uzupetniajacego,
przewyzszajacego wysoko$¢ kar umownych.

6. Wykonawca wyraza zgode na potrgcenie na podstawie art. 498 i dalszych Ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 z p6zn. zm.) z wartosci brutto
zamowienia wszelkich mozliwych naleznosci z tytutu kar umownych i innych odszkodowan po
uprzednim wezwaniu go do zaptaty.

§6

1. Wykonawca oswiadcza, Ze:

a) spelnia wszelkie wymagane przepisami prawa przestanki, w tym posiada odpowiednie
dokumenty uprawniajace go do wykonania przedmiotu umowy (np. pozwolenia);

b) posiada odpowiednie doswiadczenie, wiedze i struktur¢ organizacyjna oraz inne $rodki,
potrzebne do rzetelnej i petnej realizacji przedmiotu umowy;

2. Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) realizacji przedmiotu umowy w sposob staranny, odpowiadajacy powszechnie przyjetym
standardom i normom technicznym, zgodnie z postanowieniami ztozonej oferty;

b) informowania Zamawiajgcego o wszelkich czynnikach mogacych negatywnie wptyngé na
realizacje przedmiotu umowy, w szczegdlnosci na terminowa badz prawidlowa realizacje
przedmiotu umowy, niezwtocznie po ich wystapieniu;

C) udzielenia kazdorazowo, na zadanie Zamawiajacego, peinej informacji na temat stanu
realizacji przedmiotu umowy. Zamawiajacy ma prawo do oceny i kontroli realizacji
przedmiotu umowy na kazdym etapie. W przypadku zgloszenia przez Zamawiajacego
zastrzezen zwigzanych z wykonywaniem przedmiotu umowy, Wykonawca ma obowiazek
skorygowania sposobu realizacji przedmiotu umowy badz odniesienia si¢ do wniesionych
zastrzezen w terminie 3 dni roboczych od ich zgloszenia;

d) zachowania w tajemnicy tresci przekazanych mu dokumentéw oraz informacji uzyskanych
w zwigzku z realizacja przedmiotu umowy, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym przepisami szczegdlnymi w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Wykonawca nie moze bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajacego powierzy¢ wykonania
przedmiotu umowy badz jej czegSci osobie trzeciej.
4. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za przedmiot umowy do czasu ostatecznego odbioru przez

Zamawiajgcego.

5. Osoba upowazniong ze strony Wykonawcy do wspolpracy nad realizacja umowy jest .....
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7. Wszystkie kontakty dotyczace realizacji umowy beda si¢ odbywaty droga elektroniczng, za
posrednictwem poczty e-mail

§7

1. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, z zastrzezeniem USt.2.

2. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ wprowadzenia zmiany do ninigjszej umowy w zakresie
osoby zaangazowanej do wykonania zamdwienia tj.: eksperta/ekspertow.
Warunki zmiany: zmiang taka dopuszcza si¢ w sytuacji, gdy okaze si¢ ona konieczna ze wzgledu
na $mier¢ lub chorobg eksperta badz inng okoliczno$¢ dot. eksperta (uzasadniona przez
Wykonawce) wskazanego w ofercie do prowadzenia szkolen. Warunkiem dokonania takiej
zmiany jest poinformowanie Zamawiajacego przez Wykonawce o koniecznosci zmiany eksperta

wraz z podaniem przyczyn oraz przekazanie Zamawiajacemu do jego akceptacji danych
osobowych wraz z dokumentami potwierdzajacymi kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
eksperta w zastepstwie.

3. Zmiana, o ktorej mowa w ust. 2 nastgpi w formie pisemnej pod rygorem niewazno§ci.

§8

1. Wykonawca w ramach wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, z chwilg dostarczenia przez
Wykonawce protokotu koncowego potwierdzajacego realizacje ustugi, na zasadzie wytacznosci,
przenosi bezzwrotnie, bez ograniczen terytorialnych, czasowych i ilosciowych, na
Zamawiajacego, a Zamawiajacy przyjmuje, cato$¢ autorskich praw majatkowych do
szkoleniowych materialéw wideo wytworzonych w ramach umowy (zwanej dalej Utworem),
z prawem dalszego rozporzadzania, udzielania licencji oraz zezwolen na udzielanie sublicencji na
wszystkich polach eksploatacji, o ktorych mowa w art. 50 pkt. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 14 lutego
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1231, z 2020 r. poz.
288), tj. w zakresie utrwalania i zwielokrotniania Utworu — wytwarzanie okreslong technika
egzemplarzy Utworu w tym technikg cyfrowa; w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami,
na ktorych Utwoér utrwalono — wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginalu albo
egzemplarzy; w zakresie rozpowszechniania Utworu w sposob inny niz okre§lony powyzej —
publiczne wykonanie, wystawienie, wy$wietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie,
a takze publiczne udostgpnianie Utworu w taki sposob, aby kazdy mogt mie¢ do niego dostep
W miejscu i w czasie przez siebie wybranym, w tym w szczegdlnosci:

a) wykorzystywania Utworu na stronach internetowych oraz kanatach w mediach
spotecznosciowych stuzacych Zamawiajacemu do prowadzenia dziatalnosci;

b) wprowadzania do pamigci komputerow i serwerow sieci komputerowych oraz sieci
multimedialnych;

c) wykorzystywania Utworu w sieci Internet oraz w innych sieciach komputerowych i innych
mediach podobnych.

2. W przypadku =zaistnienia koniecznos$ci rozszerzenia zakresu eksploatacji Utworu o pola
niewymienione w Umowie, Strony w odrgbnej umowie ureguluja warunki przeniesienia praw
majgtkowych na nieobjete umowag pola eksploatacji. Zamawiajacemu przystuguje prawo
pierwszenstwa w nabyciu praw do eksploatacji Utworu na niewymienionych w umowie polach
eksploatacji.

3. Wykonawca oswiadcza, iz zrzeka si¢ posrednictwa organizacji zbiorowego zarzadzania prawami
autorskimi przy wykonywaniu i zarzadzaniu prawami autorskimi do Utworu oraz we wszelkich
czynnosciach podobnych.
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4. Wykonawca we wlasnym zakresie zapewni zgode na rozpowszechnianie danych osobowych
1 wizerunku od eksperta/6w wystepujacych w materiatach wideo, obejmujaca publikacje ww.
materialow na serwisach oraz kanatach w mediach spotecznosciowych nalezacych
do Zamawiajacego.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowa majg zastosowanie wlasciwe przepisy Ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1145 z pézn. zm.).

§ 10

Spory mogace wynikna¢ na tle niniejszej Umowy rozstrzygal bedzie sad wilasciwy dla siedziby
Zamawiajacego.

§11

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, tj. dwa egzemplarze dla
Zamawiajacego oraz jeden dla Wykonawcy.

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

Zalaczniki:
1. Opis przedmiotu zamoéwienia.
2. Oferta.
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Zalacznik nr 1
do Projektu umowy

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia

l. Opis przedmiotu zaméwienia
1.1 Przedmiotem zamowienia jest:

e ushluga przygotowania i realizacji 2 szkolen on-line w formie webinarow dla beneficjentow
w ramach dziatan Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego (RPO
WSL) wdrazanych przez WUP w Katowicach w zakresie prawidlowej realizacji projektow
EFS.

e ushluga nagrania szkoleniowych materiatow wideo z ekspertami o tematyce szkolen on-line
przeznaczonych do emisji w Internecie.

1.2 Tematyka szkolen: Realizacja i rozliczanie projektow EFS

e Realizacja i rozliczanie projektow EFS, w tym kwalifikowalno§¢ wydatkéw i uproszczone
metody rozliczania - 1 szkolenie dla beneficjentow RPO WSL.

e Prowadzenie ewidencji ksiggowej w projektach EFS, w tym kwalifikowalno$¢ podatku VAT
— 1 szkolenie dla beneficjentow RPO WSL.

1.5 Liczba szkolen i uczestnikow szkolen:

Planuje si¢ realizacj¢ lacznie 2  szkolen dla beneficjentéow RPO  WSL
dla maksymalnie 80 oséb (okoto 30-35 0sob, jednak nie wiecej niz 40 oséb, na jedno szkolenie).

1.6 Ramowy zakres merytoryczny szkolen:

Szkolenie pn. ,,Realizacja i rozliczanie projektéow EFS, w tym kwalifikowalno$¢ wydatkow
i uproszczone metody rozliczania”

e Planowanie finansowe w projekcie.

o Kwalifikowalnos¢ wydatkow — ramy czasowe, ocena kwalifikowalnosci wydatku, wydatki
niekwalifikowalne.

e Projekty partnerskie.

e Pobieranie optat od uczestnikdéw w projekcie.

o Kwalifikowalnos¢ VAT podczas realizacji projektu, w tym kiedy i jak dokonywa¢ zmian
w przypadku zmiany o$wiadczenia o kwalifikowalnosci VAT.
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Zatrudnianie personelu do projektu a zakup ustug.

Koszty zwigzane z angazowaniem personelu projektu.

Finansowanie $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych w projekcie.
Wktad niepienigzny.

Cross-financing.

Uproszczone metody rozliczania (stawki jednostkowe i kwoty ryczaltowe)

Zmiany w projekcie wymagajace zgody.

Reguta proporcjonalnosci.

Szkolenie pn. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w projektach EFS, w tym kwalifikowalnos¢
podatku VAT

Zasady prowadzenia ksiegowosci projektu;

Zaktadowy plan kont;

Instrukcja obiegu i archiwizowania dokumentoéw ksiegowych zwigzanych z realizacja projektow
unijnych;

Koszty bezposrednie i posrednie;

Personel projektu;

Rozliczanie delegacji personelu projektu;

Ksiegowanie zaliczek, kosztow uméw cywilno-prawnych personelu projektu, wydatkow
refakturowanych;

Wspdlne warunki kwalifikowalno$ci wydatkow w odniesieniu do przykladowych kategorii
wydatkow kwalifikowalnych;

Poprawnos¢ kwalifikowania w projekcie podatku VAT;

Os$wiadczenia o cze$ciowym kwalifikowaniu podatku VAT;

Eliminacja podejrzenia/ ryzyka podwdjnego finansowania wydatkow;

Zapisy umowy o dofinansowanie, przewodnika dla beneficjentow, instrukcji wypetniania
wnioskow o platnos¢;

Dokumenty niezbedne przy ztozeniu pierwszego wniosku o ptatno$¢;

Dokumenty niezbedne przy ztozeniu wniosku o ptatnos¢ koncows.

UWAGI:

Zamawiajacy wymaga, by wszystkie szkolenia byly realizowane w oparciu o praktyczne
przyktady, wzory dokumentow, doswiadczenia z realizacji projektow (np. najczgsciej popetniane
btedy).

kazde szkolenie bedzie zawieralo modut z mozliwoscig zadawania pytan ekspertowi
prowadzgcemu szkolenie,

powyzsze zakresy merytoryczne majg charakter ramowy 1 ostateczna lista szczegdtowych
zagadnien i ich uklad moze ulec zmianie, co zostanie ujete w agendzie kazdego szkolenia,
przedstawionej do akceptacji Zamawiajacego przez Wykonawce.

I1. Grupa docelowa:

Szkolenia skierowane sg do beneficjentow realizujacych projekty w ramach danego programu

operacyjnego. Uczestnikami szkolenia beda m.in. przedstawiciele instytucji rynku pracy, w tym

powiatowych urzedéw pracy z woj. Slaskiego, przedsigbiorstw (firm szkoleniowych, doradczych,
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consultingowych), a takze organizacji pozarzadowych (fundacji, stowarzyszen), IOB (np. agencji
rozwoju regionalnego i lokalnego, izb: gospodarczych, przemystowych, handlowych oraz o$rodkéw
wspierania przedsigbiorczosci).

Projekty w ramach RPO WSL wspieraja na rynku pracy osoby nieaktywne zawodowo po 30 roku
zycia, ale rowniez osoby pracujace, w tym pracownikéw mikro, matych i $rednich przedsigbiorstw.
Ich celem jest:

e aktywizacja zawodowa za pomocg oferty kompleksowego wsparcia w postaci m.in. poradnictwa
zawodowego, posrednictwa pracy, szkolen zawodowych, stazy lub praktyk zawodowych,
subsydiowanego zatrudnienia, bezzwrotnej dotacji na zatozenie wlasnej firmy,

e wsparcie w zakresie ksztalcenia ustawicznego, dostosowania ksztalcenia zawodowego
do potrzeb rynku pracy osob pracujacych i niepracujacych (szkolenia zawodowe, komputerowe,
jezykowe),

e poprawa kompetencji i kwalifikacji kadr pracowniczych przedsigbiorstw sektora MSP zgodnie
z ich potrzebami (dofinansowanie do ustug szkoleniowych i doradczych dla firm).

1. Cel:

Celem szkolen jest wsparcie beneficjentow w prawidtowej realizacji projektow w zakresie:

e  praktycznego zastosowania przepisow dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow i rozliczania
w projektach EFS,

e unikania bledow podczas realizacji i nieprawidtowosci w prowadzonej dokumentacji projektu.

IV. Termin i czas trwania:

e Czas trwania: kazde szkolenie bedzie trwatlo 4 godziny zegarowe (w tym lacznie
30 minut przerw). Planowane godziny kazdego ze szkolen: 9.00 — 13.00. Ostateczne godziny
realizacji szkolen mogg sie¢ nieznacznie r6éznié¢ - po podpisaniu umowy Wykonawca przedstawi do
akceptacji Zamawiajacego szczegotowe agendy szkolen przedstawiajace podziat zagadnien
merytorycznych na moduly i przerwy.

¢ Terminy szkolen:

Szkolenia muszg zosta¢ zrealizowane w okresie: wrzesien - listopad br. Szczegdétowy harmonogram
szkolen z konkretnymi datami zostanie przedstawiony przez Wykonawce do akceptacji
Zamawiajacego w terminie 5 dni roboczych od podpisania umowy. Za zgoda obu stron harmonogram
szkolen moze ulec zmianie z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego i Wykonawcy (np.
niedostgpno$¢ eksperta prowadzacego szkolenie z powodow losowych, zdrowotnych, problem
techniczny zwigzany z dziataniem platformy do szkolen on-line), niemniej jednak szkolenia musza
zosta¢ zrealizowane w ww. okresie, tj. najpozniej do 30 listopada br.

V. Realizacja materialow wideo o tematyce szkolen on-line w formie webinarow:

o  Wykonawca po kazdym szkoleniu zrealizuje nagranie wideo eksperta, stanowigce kompendium
wiedzy z danego tematu szkolenia (rowniez w oparciu o zadawane pytania i najczestsze problemy
uczestnikow), o dlugosci min. 20 max. 30 minut, przeznaczone do emisji w Internecie. Nagranie
zostanie opublikowane na serwisach internetowych oraz kanatach w mediach spotecznosciowych
nalezacych do Zamawiajacego;
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o Wykonawca przekaze do akceptacji Zamawiajgcego w terminie do 2 dni roboczych od dnia
szkolenia scenariusz kazdego nagrania wideo przedstawiajacy w punktach zagadnienia, ktore
beda omoéwione w materiale wideo.

o \Wykonawca zapewni pomieszczenie oraz profesjonalny sprzet do realizacji nagran wideo (jakos¢
Full HD, o$wietlenie, udzwickowienie itp.);

e Wymagana jest prosta oprawa graficzna filméw, w tym belek z podpisami, czotowki/tytowki
(obowigzkowo musza zosta¢ uwzglgdnione logotypy FE oraz linia graficzna RPO WSL);

o Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania dla kazdego z powstalych filmow napisow
przedstawiajacych tekstowa wersje tego, co stycha¢ na wideo, tj. wypowiedzi oraz informacje
niezbedne do zrozumienia tresci. Tekst musi by¢ czytelny, o odpowiednim kontrascie i czasie
wyswietlania zgodnie z zasadg dostepnosci cyfrowej;

e Wykonawca zapewni do realizacji filmikow tlumacza jezyka migowego (posta¢ tlumacza
umiejscowiona tak, aby nie przystanial zasadniczej tresci, grafiki). Ttumacz postugujacy sig
Polskim Jezykiem Migowym musi posiada¢ certyfikat ttumacza jezyka migowego wydany przez
Polski Zwigzek Ghuchych na poziomie minimum T2;

¢ \Wykonawca zrealizuje nagranie w terminie 5 dni roboczych od dnia akceptacji scenariusza.

o  Wykonawca przekaze zmontowany materiat wideo do akceptacji Zamawiajacego.

e Wykonawca na zaakceptowany material naniesie oprawe¢ graficzng, napisy oraz tlumaczenie
jezyka migowego i przekaze materiat do akceptacji Zamawiajacego

e Zamawiajacy na kazdym etapie zaakceptuje materiat lub naniesie poprawki w terminie do 3 dni
roboczych od dnia jego przekazania.

e Zaakceptowane materialy wideo zostang zrealizowane i przekazane Zamawiajagcemu w terminie
do 12 dni roboczych od dnia realizacji nagrania wideo, co zostanie potwierdzone w protokole
koncowym realizacji ustugi - nie po6zniej niz do 15 grudnia br.

e  Wykonawca przekaze Zamawiajacemu filmy wideo w postaci plikow zrodlowych Full HD oraz
w formatach 1 wielko$ciach wlasciwych do umieszczenia na stronach internetowych,
w mediach spotecznosciowych (m.in. You Tube, Facebook), a takze utrwalone na nosniku.

e Formaty i wielkosci, a takze rodzaj nosnika, do uzgodnienia z Zamawiajacym na etapie realizacji
ushugi.

e Wykonawca zapewni zgod¢ na rozpowszechnianie wizerunku od eksperta/d6w wystepujacych
w materiatach wideo, obejmujgca publikacje ww. materialow na serwisach oraz kanatach
w mediach spotecznosciowych nalezacych do Zamawiajacego.

e Wykonawca z chwilg podpisania protokotu koncowego przekaze Zamawiajagcemu pehie
autorskich praw majatkowych do nagranych materialow wideo.

V1. Szczegoly realizacji zaméwienia szkolen on-line:
a) obowiazki Zamawiajgcego:

e Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzor tta prezentacji PowerPoint do zastosowania przez
Wykonawce, wzor ankiety ewaluacyjnej dla uczestnikow szkolen, wzory obowiazkowych
logotypoéw oraz lini¢ graficzng RPO WSL do zastosowania podczas realizacji ushlugi
w terminie 2 dni roboczych od podpisania umowy,

e Zamawiajacy odpowiada za rekrutacje uczestnikow szkolenia. Zgloszenia 0sob
zainteresowanych szkoleniami przyjmowane bgda przez Zamawiajacego w formie formularzy
drogg elektroniczna.
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Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o liczbie zebranych zgloszen na szkolenie na 2 dni
robocze przed terminem kazdego ze szkolen i w przypadku zebrania niewystarczajacej ilosci
chetnych poinformuje o odwotaniu szkolenia.

Zamawiajacy po zakonczeniu rekrutacji kazdorazowo przekaze Wykonawcy liste 0so6b (imig
i nazwisko, adres e-mail) zapisanych na dane szkolenie - w celu wystania przez Wykonawce
linkow z dostepem do szkolenia on-line, przygotowania i wysytki zaswiadczen o jego
ukonczeniu oraz ankiet ewaluacyjnych.

Zamawiajacy kazdorazowo akceptuje lub nanosi poprawki do przekazanych przez
Wykonawce materiatow w terminie 3 dni roboczych od ich otrzymania.

b) obowiazki Wykonawcy:

Wykonawca opracuje szczegotowa agende szkolen na podstawie ww. ramowego zakresu
merytorycznego i przekaze do akceptacji Zamawiajagcego w terminie 3 dni roboczych
od podpisania umowy. Ostateczny dobor zagadnien szkoleniowych moze si¢ r6zni¢ od ww.
zakresu ramowego po przedstawieniu propozycji przez Wykonawce i za zgoda
Zamawiajgcego.
Wykonawca opracuje nastgpujace materialy, ktorych wzory przekaze Zamawiajacemu
do akceptacji w terminie najpozniej do 10 dni roboczych przed dniem realizacji danego
szkolenia:

v’ prezentacje w PowerPoint dla uczestnikow,

v wzér zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

v opcjonalnie dodatkowe merytoryczne materialy szkoleniowe (oprécz prezentacji

PP).

Wykonawca kazdorazowo nanosi uwagi Zamawiajgcego do przekazanych materiatow
w terminie 2 dni roboczych od dnia przekazania uwag;
Wykonawca musi dysponowa¢ dostgpem do platformy szkoleniowej umozliwiajacym
organizacj¢ szkolen online w formie webinarow;
Wykonawca zapewni sprzet oraz pomieszczenie, w ktorym zostang przeprowadzone
webinary oraz zrealizowane materiaty szkoleniowe wideo;
Wykonawca rozesle droga mailowa zapisanym uczestnikom szkolenia - na co najmniej
1 dzien przed szkoleniem - link z dostepem do platformy szkoleniowej;
Podczas szkolenia uczestnicy beda styszeli 1 widzieli prowadzacego szkolenie oraz
prezentacje Power Point (ewentualnie inne materiaty). Podczas szkolenia bedzie rowniez
mozna korzysta¢ z czatu i mozliwos$ci zadawania pytan audio prowadzacemu szkolenie.
W przypadku nieprzewidzianych problemoéw technicznych, niezaleznych od Wykonawecy,
a uniemozliwiajacych realizacj¢ szkolenia on-line (np. dostep do Internetu), w porozumieniu
z Zamawiajacym zostanie wyznaczony kolejny termin szkolenia - nie pozniejszy jednak niz
30 listopada br.
Wykonawca zapewni materialy oznakowane zgodnie =z wytycznymi zawartymi
w ,,Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spojnosci 2014 — 2020 w
zakresie informacjii promocji” oraz w ,Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki
Fundusze Europejskie i znakéw programow polityki spojnosci na lata 2014 - 20207,
dostepnymi na stronie https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/,
Wykonawca poinformuje uczestnikow szkolen o jego wspolfinansowaniu przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Wykonawca po kazdym szkoleniu:
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v’ roze$le droga mailowg uczestnikom szkolenia materialy szkoleniowe, podpisane
podpisem elektronicznym zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia oraz ankiety
ewaluacyjne

v/ w terminie do 3 dni roboczych od dnia szkolenia;

zbierze i opracuje wyniki ankiety ewaluacyjnej dla uczestnikow szkolenia;

v’ przygotuje raport koncowy w wersji elektronicznej (skan podpisany przez
upowazniong osobeg) dla Zamawiajacego, zawierajacy potwierdzenie wykonania
ustugi zgodnie z umowa,w tym informacje o ilosci uczestnikow szkolenia, wyniki
ankiet ewaluacyjnych - w terminie nie pdzniej niz do 18 grudnia br.

<

VII. Termin realizacji zamowienia:

o calo$¢ uslugi zostanie zrealizowana najpozniej do 18 grudnia br. (w tym realizacja szkolen
on-line najp6zniej do 30 listopada br.). Wykonawca dostarczy Zamawiajagcemu protokot
koncowy (skan dokumentu podpisanego przez osobe upowazniona ze strony Wykonawcy),
zawierajacy o$wiadczenie o wykonaniu ustugi zgodnie z umowa oraz przekazaniu autorskich
praw majatkowych do nagran wideo, informacj¢ o liczbie przeszkolonych osob, wyniki ankiet
ewaluacyjnych. Warunkiem zaptaty za ustuge jest dostarczenie Zamawiajagcemu ww. protokotu
oraz nagran wideo na no$niku ustalonym z Zamawiajacym oraz w formie elektroniczne;j.

VIIIl. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych: Zamawiajacy i Wykonawca wraz
z umowg gtéwna podpisza dodatkowo umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z realizacjg ustugi szkoleniowej (przekazanie przez Zamawiajacego Wykonawcy danych
osobowych uczestnikow szkolen (imi¢ i nazwisko, adres e-mail) niezb¢dnych do realizacji ustugi.

IX. Rozliczenie i finansowanie: W przypadku zgloszenia si¢ na dane szkolenie mniej niz 10 oséb,
Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ odwotania szkolenia on-line. Zamawiajacy rozliczy si¢
z Wykonawca tylko za faktycznie zrealizowane szkolenia, na ktore zostala zebrana wystarczajaca
liczba zainteresowanych. W koszt kazdego szkolenia on-line nalezy wkalkulowa¢ koszt realizacji
nagrania wideo.
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ZALACZNIK NR 4
do Zaproszenia do skladania ofert

WYKAZ OSOB PROPONOWANYCH PRZEZ WYKONAWCE DO REALIZACJI USLUGI

Sktadajac ofert¢ o udzielenie zamowienia na ,,Usluge przygotowania i realizacji 2 szkolen on-line w formie webinaréw dla beneficjentéw
w ramach dzialan Regionalnego Programu Operacvinego Wojewédztwa Slaskiego (RPO WSL) wdrazanych przez WUP w Katowicach w zakresie

prawidlowej realizacji projektow EFS”, przedktadam ponizszy wykaz, dla celow potwierdzenia spetniania warunku udzialu w postepowaniu, dotyczacego
dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamowienia:

Temat szkolenia: Realizacja i rozliczanie projektéw EFS, w tym kwalifikowalno$¢ wydatkéw i uproszczone metody rozliczania

Lp. Imig¢ i Nazwisko Wyksztatcenie wyzsze Rok Nazwa Dos$wiadczenie w prowadzeniu 3 szkolen/warsztatow (od dnia 01
eksperta (nalezy wpisaé tytut ukonczenia ukonczonej lipca 2018 r. do dnia sktadania ofert w obszarze realizacji

naukowy tj. min. mgr lub studiow uczelni i rozliczania projektow EFS i/lub kwalifikowalno$ci wydatkéw i/lub

mgr inz., oraz kierunek prowadzenia ewidencji ksiggowej w projektach EFS i/lub kwalifikowalno$ci
studiow) podatku VAT)
Temat Zleceniodawca Data wykonania
szkolenia/warsztatow ustugi
(dzien/miesigc/rok)
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Temat szkolenia: Prowadzenie ewidencji ksiegowej w projektach EFS, w tym kwalifikowalnos$¢ podatku VAT

Lp. Imig¢ i Nazwisko Wyksztatcenie wyzsze Rok Nazwa Doswiadczenie w prowadzeniu 3 szkolen/warsztatow (od dnia 01
eksperta (nalezy wpisac tytut ukonczenia ukonczonej lipca 2018 r. do dnia sktadania ofert w obszarze realizacji
naukowy tj. min. mgr lub studiow uczelni i rozliczania projektow EFS i/lub kwalifikowalnosci wydatkow i/lub
mgr inz., oraz kierunek prowadzenia ewidencji ksiggowej w projektach EFS i/lub kwalifikowalno$ci
studiow) podatku VAT)
Temat Zleceniodawca Data wykonania
szkolenia/warsztatow ushugi

(dzien/miesigc/rok)

.................................... cdnia..,

Podpis Wykonawcy lub osoby upowaznionej
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