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Zatgcznik nr 2
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ)

I.  Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie trzech 1-dniowych stacjonarnych szkolen
zamknigtych w formie wykfadu (lub wyktadu wraz z warsztatami praktycznymi) potgczonych z
dyskusja z zakresu: ,Obsfuga systemu SL 2014 przez pracownikéw instytucji posredniczgcej
wraz z elementami skfadania wnioskow o ptatnosc przez beneficjentéw” dla pracownikow
Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy, zaangazowanych w realizacje zadan na rzecz
RPO WD 2014-2020 i/lub PO WER.

Il. Celem szkolenia jest podniesienie umiejetnosci, wiedzy i kompetencji pracownikéw
zaangazowanych w realizacje zadan na rzecz RPO WD 2014-2020 i/lub PO WER w zakresie
obstugi systemu SL2014.

Ill. Przedmiot zamoOwienia jest realizowany w ramach projektu ,Pomoc techniczna PO WER
dla Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy na lata 2017-2018” oraz ,RPO Pomoc
Techniczna 2014-2020 — DWUP” na 2017r. i jest wspétfinansowany przez Unie Europejskg ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

IV. Wymagania organizacyjne dotyczace przedmiotu zamowienia:

1) Temat szkolenia: : ,,Obsfuga systemu SL 2014 przez pracownikéw instytucji posredniczgcej

wraz z elementami skfadania wnioskéw o platnosc przez beneficjentéw”.

2) Szczegdtowa tematyka szkolenia:

1. Zakfadki systemu SL2014:
— obstuga modutu Korespondencja,

— Harmonogram ptatnosci — zatwierdzanie, wycofywanie, zmiany,

— Informacje o zamdwieniach i kontraktach przekraczajgcych progi ustawy o PZP,
omowienie modutu Zamoéwienia publiczne.

3. Rozliczanie projektow w systemie SL2014:
— Logowanie do systemu,

— lista wnioskow,

inspirtyemy do driafania
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a)
b)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Przydzielanie wnioskéw, zmiana opiekuna,

Filtrowanie danych,

Whioski o ptatnosc¢ w systemie SL.2014:

rodzaje wnioskow o ptatnosé w systemie SL2014 (zaliczkowy, refundacyijny itd.),
przygotowywanie wniosku o pfatnos¢ przez beneficjenta rozliczajgcego poniesione
wydatki i przestanie do opiekuna projektu.

Weryfikacja wniosku o ptatnosé — szczegdétowe omodwienie tego zakresu, w tym:

nadawanie/zmiana nr wniosku o ptatnosé,

procedura wycofania i usuwania wniosku o ptatnosc

poprawa wniosku przez beneficjenta,

korekta wniosku przez opiekuna projektu,

weryfikacja i wysyfanie informacji o weryfikacji wniosku o ptatnos¢
korekty finansowe

kontrole.

Szkolenie przygotowane powinno by¢ w oparciu o zapisy opracowanego przez Ministerstwo

Ro

zwoju ,Podrecznika pracownika instytucji” oraz ,,Podrecznika Beneficjenta SL2014”.

Wykonawca moze zaproponowac¢ dodatkowe elementy uzupetniajgce powyzszg tematyke.

3)

4)

5)

6)

Uczestnicy szkolenia: maksymalnie 75 oséb (3 grupy po maksymalnie 25 oséb), pracownicy

Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy, zaangazowani w realizacje zadan na rzecz
RPO WD 2014-2020 i/lub PO WER. Grupa szkoleniowa bedzie niejednorodna pod
wzgledem zajmowanego stanowiska, a takie doswiadczenia zawodowego. Zamawiajacy
dopuszcza mozliwo$¢ zmniejszenia grupy szkoleniowej maksymalnie o 3 osoby. Ostateczna
liczba o0s6b uczestniczagcych w przedmiotowym szkoleniu, zostanie przestana przez
Zamawiajgcego za posrednictwem poczty elektronicznej na 2 dni robocze przed data
planowanego szkolenia.

Termin szkolenia: od 8 lutego do 28 lutego 2017r. (wytgczajgc soboty i niedziele).

Ostateczne terminy realizacji poszczegolnych szkoleri Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy
za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail), najpdzniej na 3 dni kalendarzowe przed
datg rozpoczecia kazdego planowanego spotkania.

Miejsce szkolenia: Dolnoslgski Wojewddzki Urzqd Pracy, Filia we Wroctawiu, al. Armii

Krajowej 54, sala konferencyjna, pietro Ill, pok. 306A.
Czas trwania: 7 godzin zegarowych (1 godzina zegarowa = 60 min). Zajecia muszg byé
przeprowadzone w jednym dniu w czasie 5-dniowego tygodnia pracy (od poniedziatku

do piatku) w godzinach 08:00 — 15:00, w tym maksymalnie 3 przerwy 15-to minutowe.



7) Metody szkolenia:

wyktfad
warsztaty

dyskusja.

8) Wykiadowca: zapewniajgcy wiasciwe wykonanie szkolenia, powinien posiadaé

praktyczne doswiadczenie trenerskie w zakresie obstugi systemu SL2014 (przeprowadzenie

minimum 3 szkolen z ww. zakresu).

9) Szkolenie jest finansowane w 100% ze $rodkéw publicznych.

Zakres realizacji przedmiotu zaméwienia:

1) Wykonawca zobowigzany jest do:

a)

b)

Przygotowania i przekazania do akceptacji Zamawiajacemu za posrednictwem poczty
elektronicznej w terminie 3 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy:

— Szczegodtowego programu szkolenia uwzgledniajgcego bloki tematyczne wskazane

w rozdziale IV, pkt 2)

— Materiatdw szkoleniowych zawierajagcych odpowiednie logotypy do Zrddia

finansowania.

— Harmonogramu szkolenia z terminami zajec¢ oraz danymi personalnymi trenera

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zgtaszania uwag do ww. dokumentac;ji
za posrednictwem poczty elektronicznej, materiatéw szkoleniowych
i harmonogramu. Wykonawca zobowigzany jest do uwzglednienia uwag
Zamawiajgcego i przedstawienia skorygowanego
programu/materiatow/harmonogramu.

Przygotowania i przekazania uczestnikom szkolenia imiennych certyfikatow/
zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia (wzér nalezy przesta¢ do Zamawiajacego na 3 dni
kalendarzowe przed rozpoczeciem szkolenia): zaswiadczenie/certyfikat musi
w szczegblnosci zawierac: temat szkolenia, imie i nazwisko uczestnika, termin realizacji,
imie i nazwisko trenera, odpowiednie logotypy przestane przez Zamawiajgcego za
posrednictwem poczty elektronicznej, a takze podpis i pieczagtke Wykonawcy. Format
A4, papier o gramaturze minimum 250g/m2, opieczetowany
i podpisany przez osoby upowaznione, na odwrocie zaswiadczenia/certyfikatu powinny

sie znalez¢ rozpisane godzinowo bloki tematyczne poruszane w trakcie szkolenia.



c) Rozdania uczestnikom szkolenia do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej po zakoriczeniu
przedmiotowego szkolenia.

d) Przekazania Zamawiajgcemu 7 dni roboczych od daty zakoriczenia ostatniego
szkolenia:
— jednego egzemplarza materiatow szkoleniowych
— kopii zaswiadczen/certyfikatow, o ktérych mowa w rozdziale V, pkt 1 lit. b
— oryginatu listy obecnosci
— oryginatu oswiadczenia uczestnikdw szkolenia o ich finansowaniu z projektéw

realizowanych w ramach Pomocy Technicznej 2014-2020

e) oryginatu ankiet ewaluacyjnych

f} Poinformowania uczestnikéw szkolenia o jego finansowaniu ze S$rodkdéw Unii
Europejskiej w ramach projektu ,Pomoc techniczna PO WER dla Dolnoslaskiego
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy na lata 2017-2018” oraz ,,RPO Pomoc Techniczna 2014-
2020 — DWUP” na 2017r.

2) Zamawiajgcy zobligowany jest do:

a) Przekazania Wykonawcy za posrednictwem poczty elektronicznej:
~ logotypéw i niezbednych informacji dotyczacych oznaczenia materiatéw

szkoleniowych, zaswiadczen/certyfikatow;

b) Zapewnienia sali szkoleniowej dla wszystkich uczestnikdw szkolenia, wyposazonej
w stoty i krzesta, oraz urzadzenia do przeprowadzania prezentacji multimedialnej:
rzutnik, ekran, flipchart z papierem i pisakami, dostep do Internetu.

c) Zamawiajacy nie zapewnia osobie wytypowanej ze strony Wykonawcy do realizacji tej

ustugi transportu ,,do” i ,,z” Filii Zamawiajacego we Wroctawiu, noclegu i wyzywienia.
g yzy

VI. Wymagania stawiane Wykonawcy:
a) Wykonawca odpowiedzialny jest za zgodnos¢ z warunkami technicznymi i jakosciowymi
opisanymi dla przedmiotu zamdwienia.
b) Wymagana jest nalezyta starannos¢ przy realizacji zobowigzan umowy.
c) Wykonawca, ktdéry ztozy oferte dysponuje trenerem posiadajgcym doswiadczenie
w przeprowadzeniu minimum 3 szkolen z zakresu obstugi systemu SL 2014 dla instytucji
zaangazowanej w zarzadzanie i wdrazanie programow operacyjnych np. instytucji

posredniczacej lub zarzadzajacej, w szczegdlnosci w zakresie:



VII.

Zaktadki systemu SL2014:
— obstuga modutu Korespondencja,

— Harmonogram ptatnosci — zatwierdzanie, wycofywanie, zmiany,

- Informacje o zaméwieniach i kontraktach przekraczajacych progi ustawy o PZP,
omoéwienie modutu Zaméwienia publiczne.

Rozliczanie projektow w systemie SL2014:

— Logowanie do systemu,

lista wnioskow,

|

Przydzielanie wnioskdw, zmiana opiekuna,

|

Filtrowanie danych,

Whioski o ptatno$¢ w systemie SL.2014:

- rodzaje wnioskéw o ptatnos¢ w systemie SL2014 (zaliczkowy, refundacyjny itd.),
- przygotowywanie wniosku o ptatnos¢ przez beneficjenta rozliczajgcego poniesione
wydatki i przestanie do opiekuna projektu.

|

Weryfikacja wniosku o ptatnosc — szczegdtowe omdwienie tego zakresu, w tym:

- nadawanie/zmiana nr wniosku o pfatnosé,

- procedura wycofania i usuwania wniosku o ptatnosé

- poprawa wniosku przez beneficjenta,

- korekta wniosku przez opiekuna projektu,

- weryfikacja i wysyfanie informacji o weryfikacji wniosku o ptatnosé
- korekty finansowe

- kontrole.

Wynagrodzenie i realizacja ptatnosci:

a) Podstawg wystawienia faktury/rachunku przez Wykonawce bedzie podpisanie po
zakoriczonym szkoleniu protokotu zdawczo-odbiorczego - poprzedzone dostarczeniem

przez Wykonawce listy obecnosci, kopii certyfikatow, 1 egzemplarza materiatéw

szkoleniowych, oswiadczenia uczestnikow szkolenia oraz ankiet ewaluacyjnych.

b) Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia faktury/rachunku po wykonaniu catego
przedmiotu zamoéwienia i dostarczenia jej/go do Filii Dolno$laskiego Wojewddzkiego

Urzedu Pracy we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, z dopiskiem ,Wydziat Pomocy

Technicznej”.

c) Zamawiajgcy dokona ptatnosci nie pdiniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia

otrzymania poprawnie wystawionej faktury za wykonany przedmiot zamdwienia.

Wynagrodzenie bedzie przekazane na konto bankowe Wykonawcy wskazane w fakturze.



d) Za date zrealizowania ptatnosci uwaza sie date obcigzenia rachunku bankowego

Zamawiajacego.

VIil. Ocena oferty:
Zamawiajacy dokona oceny ofert, ktére nie zostaty odrzucone, na podstawie nastepujacych
kryteriow oceny ofert:
1. Cena-—-60%
2. Doswiadczenie osoby szkolacej — 40%
Zamawiajacy dokona oceny ofert przyznajac punkty w ramach poszczegdlnych kryteriow
oceny ofert, przyjmujac zasade, ze 1% = 1 punkt.
Badana oferta moze uzyska¢ maksymalnie 100 pkt.

1. Punkty za kryterium ,,Cena” zostang obliczone w nastepujacy sposéb:

Cena brutto najnizszej oferty
Cena= x 60 pkt
Cena brutto ocenianej oferty

2. Punkty za kryterium ,Doswiadczenie osoby szkolacej z wymaganego zakresu” zostang
przyznane w skali punktowej do 40 punktow, na podstawie informacji zawartych w tabeli
zamieszczonej w formularzu oferty dot. doswiadczenia trenera, w nastepujgcy sposob:

a) jezeli osoba wskazana w formularzu oferty w wykazie doswiadczenia, przeprowadzita
przed uptywem terminu sktadania ofert - szkolenia w ilosci 1 do 2 w zakresie obstugi
systemu SL2014, zgodnie z zapisami SOPZ w rozdziale VI pkt. c), Wykonawca otrzyma
0 pkt;

b) jezeli osoba wskazana w formularzu oferty w wykazie doswiadczenia, przeprowadzita
przed uptywem terminu skiadania ofert - szkolenia w ilosci 3 w zakresie obstugi
systemu SL2014, zgodnie z zapisami SOPZ w rozdziale VI pkt. c), Wykonawca otrzyma
30 pkt;

c) jezeli osoba wskazana w formularzu oferty w wykazie doswiadczenia, przeprowadzita
przed uptywem terminu skfadania ofert - szkolenia w ilosci 4 i wiecej w zakresie
obstugi systemu SL2014, zgodnie z zapisami SOPZ w rozdziale VI pkt. c), Wykonawca
otrzyma 40 pkt.



Wybdér:

Liczby punktéw, o ktérych mowa powyzej w pkt 1-2 po zsumowaniu stanowic¢ bedg koricowa
ocene oferty. Oferta, ktdra otrzyma tacznie najwieksza liczbe punktéw zostanie uznana za

najkorzystniejsza.

Sporzadzita: M. Wysoglgd
Zatwierdzita: M. Wysoglgd







