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Białystok, 10 września 2024 r.
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
1. Przedmiot zamówienia: usługa organizacji i realizacji szkolenia pt. „Zamówienia publiczne”- w formie wykładu/warsztatu. 
2. Informacje ogólne:
1) Liczba uczestników łącznie: grupa 12 - 14 osób. 
2) Uczestnicy: pracownicy Wydziału Monitorowania i Rozliczeń Projektów EFS, Wydziału Wdrażania Projektu Własnego w ramach KPO, Wydziału Wdrażania Projektów Własnych w ramach Priorytetu VII FEDP w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Białymstoku.
3) Miejsce szkolenia - sala konferencyjna/wykładowa na terenie miasta Białystok. 
4) Termin realizacji: do dnia 31 października 2024 r.
5) Czas trwania szkolenia: 2 kolejne dni robocze - w godzinach 730 - 1500, ogółem 15 godzin zegarowych, przy uwzględnieniu przerw (3 x 10 min. i 1 x 30 min. w każdym dniu szkolenia). 
6) Zakres tematyczny szkolenia powinien być ułożony pod kątem weryfikowania poprawności prowadzonych postępowań krok po kroku. Jak szczegółowo i kompleksowo prowadzić kontrolę zamówień publicznych? Które dokumenty kontrolować? Na co zwrócić uwagę weryfikując  poszczególne dokumenty przetargowe, w tym głównie dokument SWZ, kwestię nieprawidłowego ustalenia wartości zamówienia, kwestię terminów oraz umów sporządzanych pomiędzy zamawiającymi i wykonawcami. Zakres tematyczny powinien obejmować m.in.:  
Weryfikacja przeprowadzonego postępowania krok po kroku.
a) Kompletność dokumentacji przeprowadzonego postępowania:
·  Protokół postępowania – czym jest, jego forma i zawartość;
·  Załączniki do protokołu – czym są oraz które z dokumentów tworzonych przez zamawiającego nie stanowią załączników do protokołu;
·  Realizacja zasady jawności w praktyce – czy zamawiający prawidłowo ją realizował;
·  Analiza potrzeb i wymagań – kiedy jest konieczna i jak ma wyglądać.
b) Nieprawidłowe ustalenie wartości zamówienia:
·  Różnica pomiędzy dopuszczalnym, a niedopuszczalnym podziałem zamówienia na części – zmiana zasady agregacji zamówień w przypadku usług i robót budowlanych;
·  Postępowanie przy udzielaniu zamówień nieplanowanych;
·  Sposoby ustalenia wartości zamówienia.
c) Specyfikacja Warunków Zamówienia:
·  Kiedy zamawiający zobligowany jest przygotować Specyfikację, a kiedy Opis Potrzeb i Wymagań?
·  Zasady wyjaśnień SWZ – terminy ustawowe, sposób ich liczenia, obowiązek przedłużenia terminu składania ofert, odpowiedź wyłącznie na wybrane pytania „po terminie”, czym jest wniosek o wyjaśnienie i czy wnioski o zmianę SWZ lub wyjaśnienie intencji zamawiającego wymagają reakcji?
·  Zasady zmiany SWZ – zmiany dezaktualizujące ogłoszenie, kolejność działań i czy zawsze jest możliwość zmiany SWZ przed terminem składania ofert?
·  Miejsce udostępnienia i okres – czym jest strona internetowa prowadzonego postępowania i co zrobić z SWZ w przypadku unieważnienia postępowania.
d) Termin związania ofertą i jego przedłużenie:
·  Konieczność wyboru oferty w terminie związania ofertą – jakie czynności Zamawiający ma wykonać w sytuacji kiedy termin związania ofertą upływa, a jakie kiedy upłynął;
·  Obowiązek wskazania terminu związania ofertą datą kalendarzową – sposób liczenia terminu, maksymalny okres, czy zmiana terminu składania i otwarcia ofert ma wpływ na termin związania ofertą?
·  Niedopuszczalne przedłużenie terminu związania ofertą przez Wykonawcę;
·  Termin związania ofertą, a obowiązek zabezpieczenia oferty wadium.
e) Badanie ofert:
·  Przedmiotowe środki dowodowe – definicja, termin złożenia, możliwość uzupełnienia;
·  Konieczność poprawienia omyłek – czym jest niezgodność treści oferty z dokumentami zamówienia, możliwość zakwestionowania poprawienia innej omyłki przez Wykonawcę, terminy;
·  Wyjaśnienia rażąco niskiej ceny – zmiany w zakresie obowiązku zwrócenia się o wyjaśnienia do wykonawcy i wymagań dotyczących zawartości wyjaśnień, dlaczego cena oferty niższa o 30% od wartości zamówienia lub średniej arytmetycznej wszystkich złożonych ofert nie zawsze wymaga zwrócenia się o wyjaśnienia;
f) Ocena podmiotowa Wykonawcy:
·  Obligatoryjne i fakultatywne przesłanki wykluczenia z postępowania oraz źródła ich ocen;
·  Zmiany przy korzystaniu z zasobu podmiotu trzeciego;
·  Warunki w odniesieniu do wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia i obowiązek złożenia oświadczenia, z którego wynika które roboty budowlane, dostawy lub usługi wykonają poszczególni wykonawcy;
·  Przesłanki wykluczenia w ustawie sankcyjnej;
·  Post kwalifikacja jako standardowy sposób weryfikacji zdolności wykonawcy do wykonania zamówienia – wariant minimalny, pośredni i unijny;
·  Dodatkowe warunki zakazujące udzielania zamówień wynikające z rozporządzenia rady (ue) 833/2014 - dlaczego unijnego zakazu udziału rosyjskich wykonawców w postępowaniu o zamówienie publiczne nie należy mylić z przesłankami wykluczenia i czy rozporządzenie dotyczy również zamówień prowadzonych w procedurze krajowej, a współfinansowanych ze środków unijnych?
g) Zmiany przy opisie przedmiotu zamówienia:
·  Kiedy opis przedmiotu zamówienia z użyciem znaków towarowych nie utrudnia uczciwej konkurencji.
·  Obowiązek podania kryteriów równoważności w sytuacji używania w opisie przedmiotu zamówienia znaku towarowego, patentu, pochodzenia, źródła lub szczególnego procesu w opisie przedmiotu zamówienia;
h) Kryteria oceny ofert:
·  W jakich przypadkach dopuszczalne jest stosowanie wyłącznie kryterium najniższej ceny?
·  Kryteria podmiotowe – czy przy usługach społecznych wciąż mogą być stosowane?
i) Tryb przetargu nieograniczonego i tryb podstawowy krok po kroku: 
· Procedura odwrócona – czym jest i jak powinna wyglądać;
· Na czym polega każdy z trzech wariantów stosowania trybu podstawowego?
· Jaką postać powinny przybrać negocjacje z wykonawcami w wariancie II i III?
· Co wykonawca może zmienić w treści swojej oferty po negocjacjach?
· Czy zamawiający może zrezygnować z zapowiedzianych negocjacji w wariancie II pomimo informacji od wykonawców o gotowości ulepszenia złożonej wcześniej oferty?
j) Umowy w zamówieniach publicznych:
·  Klauzule abuzywne (niedozwolone);
·  Obowiązkowe postanowienia umowne;
·  Różnice w zasadach waloryzacji wynagrodzenia w umowach zawieranych na okres dłuższy niż 6 miesięcy i 12 miesięcy;
·  Zmiany dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy; 
· Przesłanki dopuszczające zmianę umowy:
· Zmiany nieistotne; 
· Zmiany istotne nieobjęte zakazem zmiany;
· Czy zamawiający może podnieść wynagrodzenie wykonawcy domagającego się zmiany umowy ze względu na występującą inflację czy też agresję Federacji Rosyjskiej na Ukrainę?
3. Zakres usługi:
1) Zapewnienie sali szkoleniowej, wyposażonej w: laptop, rzutnik multimedialny kompatybilny z laptopem, flipchart, markery, sprzęt i pomoce dydaktyczne niezbędne do przedstawienia przygotowanej prezentacji szkolenia, zajęć warsztatowych. 
Stoły powinny być tak ustawione, aby prezentacja multimedialna była widoczna i czytelna, a przekaz prezentującego był słyszalny dla wszystkich uczestników szkolenia oraz możliwość prowadzenia zajęć warsztatowych. 
Ponadto zapewnienie wszystkim uczestnikom szkolenia notatnika z długopisem.
2) Zapewnienie:
· ciągłego serwisu kawowego wszystkim uczestnikom szkolenia od momentu rejestracji do zakończenia szkolenia. Serwis dostępny na sali szkoleniowej, który będzie składał się z: kawy rozpuszczalnej i naturalnej, herbaty, cukru, mleka, cytryny, wody gorącej umożliwiającej zaparzenie kawy i herbaty, wody niegazowanej/ gazowanej, soków (minimum 2 rodzaje), ciasta (minimum 3 rodzaje), 
· lunchu: zupa, danie mięsne lub wegetariańskie z dodatkiem ziemniaków lub innych dodatków typu: ryż, kasza, makaron, surówka,  sok, woda niegazowana.
3) Wykonawca w trakcie szkolenia, powinien zapewnić właściwe warunki i środki bezpieczeństwa zgodne z aktualnymi zasadami sanitarnymi i przepisami prawa obowiązującymi w tym zakresie.
4) Zapewnienie trenera lub trenerów posiadającego (ych) zarówno dużą wiedzę jak i przejrzystą formę przekazu, a także doświadczenie w realizacji szkoleń z zakresu problematyki stanowiącej temat szkolenia. Na potwierdzenie wiedzy i kwalifikacji trenera (ów) proszę o dołączenie CV trenera (ów) wraz z informacją o co najmniej 6 przeprowadzonych szkoleniach z wymaganej tematyki w ciągu ostatnich 2 lat do dnia poprzedzającego złożenie oferty oraz wskazanie terminu, liczby uczestników danego szkolenia i instytucji, dla której organizowano dane szkolenie.
5) Przedstawienie wstępnego programu szkolenia oraz aktualnego wyciągu z KRS, ewidencji działalności gospodarczej lub innego dokumentu potwierdzającego formę i charakter prowadzonej działalności, wraz z danymi osób upoważnionych do podejmowania decyzji wiążących w imieniu firmy i dołączenia do oferty.
6) Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zgodnie z programem uszczegółowionym i harmonogramem ustalonym przy współpracy z Zamawiającym.
7) Przygotowanie w wersji papierowej ologowanych materiałów szkoleniowych dla wszystkich uczestników szkolenia, materiały mogą zostać wydrukowane jedno- lub dwustronnie, w kolorze lub w wersji czarno-białej, z miejscem na notatki na każdej stronie prezentacji oraz wersji elektronicznej ologowanych materiałów szkoleniowych dla wszystkich uczestników szkolenia, którą należy przekazać nie później niż 1 dzień przed terminem szkolenia na wskazany adres: sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl.
8) Przedstawienie do akceptacji Zamawiającego uszczegółowionego programu i harmonogramu szkolenia nie później niż na 3 dni przed terminem szkolenia. Szczegółowy harmonogram powinien zawierać co najmniej: datę, godziny szkolenia z uwzględnieniem przerw, bloki tematyczne z określeniem godziny rozpoczęcia i zakończenia każdego bloku tematycznego.
9) Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji uszczegółowionego programu i harmonogramu szkolenia, o którym mowa w pkt 3 ppkt 8 w ciągu 1 dnia roboczego od daty jego otrzymania, poprzez złożenie oświadczenia, że akceptuje przedstawiony program i harmonogram i zleca Wykonawcy jego realizację bądź, że wstępnie przyjmuje przedstawiony program i harmonogram i zleca Wykonawcy jego realizację, pod warunkiem wprowadzenia wnoszonych zmian.
10) Przeprowadzenie wśród uczestników ankiety oceniającej realizację szkolenia; zawartość ankiet powinna pozwolić na ocenę merytoryczną jak i techniczną/logistyczną organizacji szkolenia.
11) Przygotowania, imiennych ologowanych certyfikatów potwierdzających udział w szkoleniu. Na certyfikatach powinny znaleźć się następujące dane: tytuł szkolenia, termin i forma szkolenia, podpisy trenera (ów) i Wykonawcy.
12) Przygotowanie raportu poszkoleniowego, w terminie 14 dni po zakończeniu szkolenia, który powinien zawierać co najmniej: datę realizacji szkolenia, opis realizacji przedmiotu Umowy oraz potwierdzenie udziału zgłoszonych osób i ankiety oceniające realizację szkolenia. Raport podpisany przez Zamawiającego bez zastrzeżeń jest dowodem wykonania przedmiotu umowy. 
13) [bookmark: _Hlk167275433]Szkolenie będzie finansowane w ramach Priorytetu FEPD.12 Pomoc techniczna (EFS+), Działanie FEPD.12.01 Pomoc techniczna EFS+ w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027. Wydatek jest zgodny z Decyzją nr FEPD.12.01-IZ.00-0002/23-00 o dofinansowaniu projektu pn. „Pomoc Techniczna EFS+ dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Białymstoku na lata 2023-2024” ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus w ramach programu  Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027 z dnia 15.09.2023 r. oraz z Wnioskiem o dofinansowanie projektu pn. „Pomoc Techniczna EFS+ dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Białymstoku na lata 2023-2024”, co jest równoznaczne z tym, że szkolenie jest w całości finansowane ze środków publicznych.
14) Oprawa graficzna wszystkich materiałów, oznakowania dokumentacji związanej z realizacją szkolenia, potwierdzenie udziału pracowników, materiałów szkoleniowych, w tym certyfikatów uczestników szkolenia, prezentacji multimedialnych musi być zgodna z zasadami Strategii komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027, Księgą Tożsamości Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-2027 (w zakresie logotypów dotyczących programu regionalnego Fundusze Europejskie dla podlaskiego) i Księgą Identyfikacji Wizualnej Województwa Podlaskiego (w zakresie logotypu Województwa Podlaskiego)”. 
Linki:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-2021-2027/prawo-i-dokumenty/zasady-komunikacji-fe/ 
https://podlaskie.eu/urzad/informacje/logotyp-marki-wojewodztwo-podlaskie.html 
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/111711/Znaki_programow_              regionalnych.zip 
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/128891/ksiega_marki_fe_styczen_          2024.pdf 
15) Należy zwrócić szczególną uwagę na precyzyjne odwzorowanie wskazanych w systemie kolorów. W przypadku wystąpienia niezgodności Wykonawca zobowiązany jest na swój koszt dokonać poprawek. 
16) Wzory logotypów obowiązkowych:[image: ]
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a) 

17)  Wykonawca, realizując zamówienie, zobowiązuje się przestrzegać obowiązki wynikające z Ustawy o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz. 2240 z późn. zm.).
18) Wykonawca będzie zobowiązany do podpisania umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
19) Zamawiający zobowiązuje się do przekazania listy uczestników szkolenia w terminie 3 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia, przy czym Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany przedmiotowej listy z przyczyn losowych.
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