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Zatacznik Nr 6 do SIWZ FZP.4-271-17/11
Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiot zamdwienia:
Przedmiotem zaméwienia jest wykonanie zadania pod nazwa:

Przeprowadzenie szkolen i warsztatow dla kadry oswiatowej w ramach projektu pn.:
»Wysoko wykwalifikowane kadry oswiaty! Najlepsza inwestycja w edukacje w Gminie
Celestynow

Modul IV : Czes$¢ 12
»Warsztaty w zakresie planowania i zarzadzania projektami edukacyjnymi”

jako zadanie realizowane w ramach programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet IX Rozwoj
wyksztalcenia 1 kompetencji w regionach Dziatania: 9.4 Wysoko wykwalifikowane kadry systemu
o$wiaty numer konkursu: 1/POKL/9.4/2010;tytul projektu: ,,Wysoko wykwalifikowane kadry
oswiaty! Najlepsza inwestycja w edukacje w Gminie Celestynow”

W ramach przedmiotu zamowienia Wykonawca:

1. Zorganizuje i przeprowadzi 6 dniowe warsztaty z zakresu planowania i zarzadzania
projektami edukacyjnymi zgodnie z zalaczonym programem. Warsztaty beda odbywac sig
wg nastgpujacych zasad:

a) Liczba uczestnikow warsztatow od 7 do 12 osob.

b) Liczba grup warsztatowych — 1.

¢) Liczebno$¢ grupy warsztatowej od 7 do 12 uczestnikdéw.

d) Czas trwania warsztatow dla grupy: 48 godzin — tj. 6 dni po 8 godzin. W czasie tym
uwzglednione sa 2 przerwy kawowe po 15 minut — oraz jedna obiadowa trwajaca 30
minut.

e) Miejsce warsztatow- teren powiatu otwockiego.

f) W ciagu 7 dni roboczych od zawarcia umowy strony ustala harmonogram zajec
uwzgledniajacy miejsca i terminy warsztatow dla grupy szkoleniowe;.

2. Warsztaty grupowe zostana przeprowadzone przez Wykonawcg. Miejscem warsztatow jest
powiat otwocki. Sprzegt i materiaty do przeprowadzenia warsztatow zapewnia Wykonawca.

3. Wykonawca udostgpnia uczestnikom 1 salg warsztatowa, w ktorej przeprowadza warsztaty.
Minimalne warunki wyposazenia sali: rzutniki, komputer przeno$ny, ekran. Sala wyktadowa
powinna by¢ wyposazona w flipchart oraz markery w roznych kolorach.

4. Wykonawca zapewni trenerOw posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, wiedzg
1 doswiadczenie do prowadzenia warsztatow.

5. Wykonawca przeprowadzi warsztaty na podstawie zalaczonego programu zgodnego z
zakresem przedmiotu zamowienia. Do zataczonego programu Wykonawca moze nanie$¢
zmiany po uprzednim uzgodnieniu z Zamawiajacym.
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Program warsztatow bedzie zawieral co najmniej tytul zadania imig i nazwisko trenera
(treneréw) wraz z krotka informacja biograficzna o doswiadczeniu trenera (trenerow),
program zgodny z zakresem przedmiotu zamowienia uszczegotowiony przez Wykonawce w
zakresie przez niego zaproponowanym oraz szczegotowy opis blokéw warsztatow wraz z
czasem ich realizacji.

Wykonawca przekaze kazdemu uczestnikowi warsztatow pelny pakiet materiatow
szkoleniowych obejmujacy: program warsztatow, materiat autorski, notatnik formatu A-5 i
dlugopis. Wykonawca umie$ci na materiatach szkoleniowych nazwe i logo Zamawiajacego
oraz oznaczenia 1 opis dotyczacy wspoifinansowania warsztatbw z Funduszy Unii
Europejskiej, zgodnie z aktualnymi na dzien zlozenia oferty wymogami informacyjno-
promocyjnymi obowiazujacymi w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Wykonawca zobowiazuje si¢ ubezpieczy¢ uczestnikow warsztatdw od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow na czas pobytu na warsztatach.

Wykonawca zapewni opieke poszkoleniowa lub superwizj¢ przez co najmniej 30 dni po
zakonczonych warsztatach.

Wykonawca skonsultuje z Zamawiajacym graficzny wyglad materialéw szkoleniowych
przed ich wytworzeniem.

Podczas warsztatow Wykonawca zapewni obstuge cateringowa obejmujaca:

a) jeden positek ciepty dziennie w postaci obiadu, na ktory sktadaé si¢ beda minimum
dwa dania obiadowe (zupa 1 drugie danie) na 1 uczestnika warsztatow - podczas
przerwy potgodzinnej w kazdym dniu warsztatow.

b) w ramach przerw kawowych Wykonawca zapewni: kawg, herbate, zimne napoje,
przekaski - podczas kazdej przerwy w kazdym dniu warsztatow.

Na zakonczenie warsztatow Wykonawca wystawi uczestnikom warsztatow odpowiednie
zaswiadczenia ukonczenia warsztatbw w zakresie planowania i zarzadzania projektami
edukacyjnymi wydane zgodnie z Rozporzadzeniem MENiIS z dnia 3 lutego 2006 r.
w sprawie uzyskiwania i uzupelniania przez osoby doroste wiedzy ogolnej, umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych, ktore zostana wrgczone na
zakonczenie warsztatow.

.Po przeprowadzonych warsztatach Wykonawca przekaze Zamawiajacemu wszelka

dokumentacj¢ zwiazang z organizacja i prowadzeniem warsztatow.

Termin warsztatow:

Wykonawca zobowiazuje si¢ do przeprowadzenia warsztatbw w terminie: od dnia podpisania
umowy do 31 pazdziernika 2011r. w grupie ¢wiczebnej (facznie 48 godzin warsztatow). W
przypadku wystapienia okoliczno$ci powodujacych, ze wykonanie przedmiotu zamoéwienia,
pomimo zachowania nalezytej staranno$ci nie jest mozliwe Zamawiajacy uzgodni z Wykonawca
inny dogodny termin warsztatow w przeciagu 2-ch najblizszych tygodni.
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Organizacja warsztatow:

Proponowany program warsztatow:

1) Pierwszy blok warsztatow w godz. 8.30 - 10.30 (2 godz.)
2) Przerwa kawowa pierwsza w godz. 10.30 - 10.45 (15 min)
3) Drugi blok warsztatéw w godz.10.45 — 12.45 ( 2 godz.)

4) Przerwa obiadowa w godz. 12.45 - 13.15 (30 min.)

5) Trzeci blok warsztatow w godz.13.15 — 15.15 (2 godz.)

6) Przerwa kawowa druga w godz. 15.15 —15.30

7) Czwarty blok warsztatow w godz. 15.30 — 17.30 ( 2 godz.)

8) Zakonczenie warsztatow godz.17.30.

Przedstawiona powyzej organizacja warsztatbw moze zosta¢ zmieniona przez Wykonawceg w

zakresie godzin z zastrzezeniem pozostawienia form positkow i1 przerw kawowych bez zmian.

PROGRAM WARSZTATOW

w zakresie planowania izarzadzania projektami edukacyjnymi
Dzien 1

Kluczowe aspekty zarzadzania projektami
1. Zarzadzanie projektem - wprowadzenie
- co to jest projekt
- wskazniki produktu 1 rezultatu
2. Metodyka zarzadzania projektem
Zakres zarzadzania projektami;
Podstawowe pojecia zarzadzania projektami (elementy zarzadzania tradycyjnego; podejscie
systemowe);
Kontekst organizacyjny zarzadzania projektami;
Kontekst strategiczny zarzadzania projektami.
Cele projektow na poziomie produktow i rezultatow.
Wskazniki realizacji projektow.
Funkcje zarzadzania projektem.

W
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Dzien 11

Umowa o dofinansowanie
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1. Proces negocjacji i podpisywania umowy o dofinansowanie
2. Mozliwo$¢ aneksowania umowy o dofinansowanie
3. Zalaczniki do umowy o dofinansowanie
4. Harmonogram realizacji projektu a nadzér nad procesem realizacji
5. Obowiazki prawne (w tym Prawo Zamowien Publicznych), ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o finansach publicznych
6. Obowiazki finansowe
7. Obowiazki zwigzane z monitoringiem i kontrola harmonogramu
8. Rzeczowa i finansowa realizacja projektu ( w tym realizacja zatozonych celow 1 wskazni-
kow).
9. Obowiazki informacyjno — promocyjne
10 .Obowiazki dotyczace przestrzegania polityk horyzontalnych, w tym szczegdlnie zasada
réwnosci szans.

Dzien 111

Zasady rachunkowosci unijnej
1. Wewngtrzne procedury opisujace zasady rachunkowosci
2. Plan kont a obowiazek prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla potrzeb
projektu
3. Ewidencjonowanie zakupionych towardéw i ustug

Dzien IV

Prawne aspekty zarzadzania projektami

Definicje 1 podstawowe instytucje prawa cywilnego
Rodzaje umow i formy zawierania umow;
Przedmiot umowy; Obowiazki stron;

Przepisy prawne i dokumenty zwiazane z umowa;
Terminy realizacji, wynagrodzenie, ptatnos¢;
Zabezpieczenie umowy;

Odpowiedzialno$¢ podwykonawcy;
Odpowiedzialno$¢ z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy;
. Odstapienie od umowy;

10. Kary umowne;

11. Gwarancja i r¢kojmia;

12. Klauzula waloryzacji cen;

13. Rozstrzyganie sporow .

WX kW=

Dzien V

Prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentacja projektu:
1. Wymogi w zakresie prowadzenia i przechowywania dokumentacji
2. Prawidlowe opisywanie, przebieg i przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych
3. Dodatkowe dokumenty potwierdzajace prawidlowos$¢ realizacji projektu i kwalifikowal-
nosci wydatkow.
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Whioski o platnosé i sprawozdawczo$¢ w projektach:
1. Whniosek o ptatnos¢ posrednia i koncowa
2. Rozliczenie zaliczki i refundacji
3. Weryfikacja rozliczenia wskaznikow

Dzien VI

Przygotowanie do kontroli projektu wspolfinansowanego z funduszy unijnych
1. Rodzaje kontroli

2. Obowiazek Projektodawcy poddania si¢ kontroli

3. Jak przygotowac si¢ do kontroli — praktyczne wskazdéwki?



