WUP.XV.251.24.2026.ASt
W imieniu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie, w celu rozeznania cen rynkowych do
postepowania pn.: Usluga zorganizowania i przeprowadzenia szkoleh w formie online cz. Il

zwracamy sie z prosbg o przestanie kalkulacji cenowej.

Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zamowienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenie szkolen w formie online,
ktérych uczestnikami bedg beneficjenci realizujgcy projekty i potencjalni beneficjenci deklarujgcg che¢
realizacji projektéw ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego na lata 2021-2027 (FEPZ), dla ktérego role Instytuciji
Posredniczgcej petni Wojewoddzki Urzagd Pracy w Szczecinie.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany ilosci szkoleh w ramach okreslonych zaméwieniem
tematéw, poprzez zwiekszenie pierwotnie planowanej ilosci szkolen z danego tematu kosztem
zmniejszenia ilosci szkolen z innego tematu. Zmiana tego rodzaju bedzie miata miejsce w sytuacji, gdy
z danego tematu bedzie mate zainteresowanie ze strony potencjalnych uczestnikow.

Liczba szkolen: 5

Tematy szkolen i zakresy merytoryczne:

1. Promocja projektow realizowanych w ramach Funduszy Europejskich 2021-2027 przy
wykorzystaniu mediéw spotecznosciowych - 1 szkolenie.
Zakres merytoryczny:
o  Obowigzki wynikajgce z umowy o dofinansowanie, w tym:
e Od kiedy i jakie obowigzki informacyjno-promocyjne mnie dotyczg?
e Jakie dokumenty mnie obowigzujg?
e  (Gdzie znajde potrzebne informacje?
e Jak oznaczac projekt?
e Informacje o projekcie na stronie www i na profilu spotecznosciowym.
e Informowanie o waznych etapach projektu.
e Uchybienia oraz taryfikator pomniejszen.
o  Wykorzystanie mediow spotecznos$ciowych do promocji projektow:
e Wprowadzenie do mediéw spotecznosciowych w Polsce — aktualne trendy, statystyki,
e Czym rézni sie komunikacja w mediach spotecznosciowych od komunikacji w innych
mediach?
e  Wybodr odpowiedniego medium do grupy odbiorcow,
¢ Kluczowe ustawienia profilu odbiorcy, w tym tworzenie i planowanie postéw do konkretnych
grup,
e Jak tworzy¢ angazujgce posty by przykuwa¢ uwage?
o  Wskazdwki i przyktady ciekawych postow - jak pisac,

e  Pozytywne i negatywne przyktady postéw,



e  Znaczenie rodzaju postu, reakcji, czasu publikacji,
o Tworzenie darmowych i niskobudzetowych kampanii informacyjno-promocyjnych projektu
w mediach spoteczno$ciowych.

o Panel dyskusyjny, w tym ciekawostki i podsumowanie.

2. Szczegoétowe warunki realizacji zamoéwien publicznych w projektach EFS+ - 2 szkolenia.
Zakres merytoryczny:
o  Wprowadzenie. Analiza aktualnego stanu prawnego, w tym m.in.;

e Unijne i krajowe regulacje w zakresie udzielania zamowien publicznych w projektach
wspoéifinansowanych ze srodkéw UE;

e  Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027;

e  Zamowienia udzielane w ramach projektéw - Podrecznik beneficjenta i wnioskodawcy
programoéw polityki spojnosci 2021-2027;

e umowa o dofinasowanie projektu.

o  Planowanie zaméwien publicznych oraz zagadnienie sumowania zamowieh w projektach
wspotfinansowanych z EFS+.

o  Elektronizacja zamoéwien publicznych.

o  Tryby zamdéwien publicznych.

o  Opis przedmiotu oraz tres¢ SWZ zamowienia.

o  Wybdr najkorzystniejszej oferty, na tle orzeczniczym ze szczegdélnym uwzglednieniem
problematyki razgco niskiej ceny.

o  Wykluczenie wykonawcy oraz warunki udziatu w postepowaniu.

o Umowa — projekt umowy, w uwzglednienie zmiany zapisow umowy.

o  Zasada konkurencyjnosci wynikajgca z Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw:

e podmioty zobowigzane do stosowania,

e rodzaje wydatkéw podlegajgce zasadzie konkurencyjnosci,

. konflikt interesow,

e  baza konkurencyjnosci,

e przebieg postepowania zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (upublicznienie
postepowania, opis przedmiotu zamdéwienia, kryteria oceny, terminy, wybor
najkorzystniejszej oferty, umowa, warunki zmiany umoéw).

o  Zamowienia publiczne wytaczone z obowigzku stosowana ustawy Prawo zaméwien
publicznych.
o  Sprawozdawczosc¢ i dokumentacja z udzielanych zaméwien;

o Najczestsze btedy i naruszenia przepisdw popetniane przy udzielaniu zamowien.

3. Ksiegowosé w projektach wspélfinansowanych ze srodkéw EFS+ - 2 szkolenia.
Zakres merytoryczny:

o Ksiegowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu;



o Formalne przygotowanie instytucji do realizacji projektu — zmiany w dokumentach ksiegowo-
finansowych;
o Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej;
o Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych;
o Opisywanie dokumentoéw ksiegowych;
o Polityka rachunkowosci;
o Ksiegowos¢ budzetowa/w organizacjach pozarzgdowych/w spotkach prawa handlowego;
o Plan kont;
o Podatki w projektach EFS+ (VAT, podatek dochodowy);
o Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT;
o Obcigzenia wynagrodzen (ZUS, FGSS, FP, ZFSS, itp.);
o Ksiggowanie wydatkow, w tym:
e ksiegowanie kosztow w projektach rozliczanych ryczattem;
e ksiegowanie kosztow posrednich rozliczanych ryczattem.
o Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow:
e zewnetrzne dowody ksiegowe,
e wewnetrzne dowody ksiegowe,
e inne dokumenty nie bedgce dowodami ksiegowymi w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci,
e dokumenty rozliczajgce wktad wtasny wniesiony w formie niepieniezne;j,
e dokumenty dotyczace wynagrodzen (np. listy ptac, rachunki, itp.).
o Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

o Przyktady najczesciej popetnianych bteddéw w instytucjach realizujgcych projekty.

Wymagania organizacyjne dla Wykonawcy odpowiedzialneqo za realizacje ustugi:

a) Forma prowadzenia szkolen
Zajecia poprowadzone zostang metodami aktywnymi z wykorzystaniem dynamiki grupy, w formie
wykfadu z dyskusjg (omowienie zagadnien poparte przyktadami/case study).

b) Termin i miejsce realizacji szkolenia:
Szkolenia odbeda sie w formie online.

o Wykonawca kazdorazowo zapewnia odpowiednig platforme do przeprowadzenia szkolenia

oraz bezptatny dostep do niej dla nie mniej niz 40 uczestnikéw (35 uczestnikow +5 wolnych
stuchaczy ze strony Zamawiajgcego). W trakcie szkolenia uczestnicy muszg mie¢ mozliwosé
wzajemnie sie widzie¢, moc zadawac pytania w formie werbalnej oraz na czacie, a takze mie¢
mozliwos¢ prowadzenia dyskusji miedzy soba.

o Wykonawca przygotuje instrukcje do logowania sie na platformie szkoleniowej (niewymagajacej

instalowania dodatkowego oprogramowania na komputerze uczestnika) i kazdorazowo z 2-
dniowym wyprzedzeniem przed szkoleniem przesle Zamawiajgcemu niezbedne informacije,
jak np. link i hasto do zalogowania, aby ten mdgt je przekaza¢ uczestnikom. Wykonawca
zapewni rowniez weryfikacje oséb logujgcych sie na platformie (np. poprzez poréwnanie

nicku/imienia i nazwiska z otrzymang listg), jako oséb zgtoszonych i zakwalifikowanych do



uczestnictwa w szkoleniu. Wykonawca po kazdym szkoleniu wygeneruje liste o0sb6b
uczestniczgcych w szkoleniu i przekaze jg Zamawiajgcemu wraz z pozostatg dokumentacjg
poszkoleniowa.
Ramowy okres realizacji szkolehh miesci sie w przedziale od dnia podpisania umowy do dnia
31.10.2026 r. Szczegdétowy harmonogram zostanie ustalony przez Zamawiajgcego w porozumieniu
z Wykonawcg, przy czym Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu (réwniez
w porozumieniu z Wykonawcg). Szkolenia bedg planowane w dni robocze od poniedziatku do pigtku,
Zz wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Wykonawca zapewnia we wiasnym zakresie dla
trenera/prowadzgcego niezbedne materiaty do przeprowadzenia szkolenia w sposéb skuteczny
i efektywny.
c) Czas trwania dnia szkoleniowego:
8.30-15.30 (w tym trzy przerwy — tgcznie 50 min., podziat do ustalenia z Zamawiajgcym na etapie
tworzenia programu lub zgodnie z ustaleniami grupy-uczestnikow szkolenia, jesli zajdzie taka potrzeba).
d) Uczestnicy szkolen
Maksymalna ilo$¢ uczestnikdw szkolenia to 40 oséb. Zamawiajgcy odpowiada za ich rekrutacje.
Zamawiajgcy na minimum 2 dni robocze Zamawiajgcego! przed planowanym szkoleniem poda
ostateczng liczbe uczestnikow danego szkolenia.
e) Materialy szkoleniowe:

o Wykonawca przedstawi do akceptaciji Zamawiajgcego merytoryczng zawarto$é oraz graficzny

wyglad materiatdw szkoleniowych, nie pézniej niz na 10 dni przed terminem szkolenia (nie
dotyczy programu szkolenia, gdzie zastosowano inne warunki). Jesli wedlug oceny
Zamawiajgcego, przedstawione do akceptacji materiaty szkoleniowe bedg wymagaty
uzupetnienia lub poprawek, Wykonawca wykona te uzupetnienia i poprawki w terminie
wskazanym przez Zamawiajgcego. Poprawki mogg by¢é wprowadzane do momentu ostatecznej
akceptacji przez Zamawiajgcego.

i Programy szkolen:

o Wykonawca po podpisaniu umowy opracuje programy szkoleh uwzgledniajac w nich zakres

merytoryczny okreslony w postepowaniu przez Zamawiajgcego i przekaze do akceptacji w
terminie do 14 dni od podpisania umowy. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ wydtuzenia
tego terminu w uzasadnionych przypadkach, jednak nie poézniej niz na 14 dni przed
planowanym szkoleniem, za zgodg Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
zgtaszania uwag do przedstawionego programu w terminie do 3 dni roboczych Zamawiajgcego
od otrzymania programu do akceptacji, aWykonawca zobowigzuje sie wprowadzi¢
uwagi/sugestie Zamawiajgcego w terminie do 2 dni roboczych Zamawiajgcego od otrzymania
uwag od Zamawiajgcego.
ii. Prezentacja multimedialna:

o Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego prezentacje multimedialng, ktorg bedzie

wykorzystywat trener w trakcie szkolenia. Zamawiajgcy wymaga by zaproponowana

prezentacja multimedialna byta merytorycznie spdjna z ,Programem szkolenia”.

! Za dzien roboczy Zamawiajagcego rozumie sie dni od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.



Wykonawca po ostatecznej akceptacji przekaze Zamawiajgcemu elektroniczng wersje

materiatdw szkoleniowych w formatach doc/docx (np. MS Word) / xIs/xlsx (np. MS Excel) /
ppt/pptx (np. MS PowerPoint) — zaleznie od potrzeb, na adres email wskazany w umowie do

osoby odpowiedzialnej z ramienia Zamawiajgcego.

Materiaty szkoleniowe, ktére zostang przekazane w wersji elektronicznej uczestnikom szkolenia,

powinny zawierac:

- program szkolenia,

- kompletng tre$¢ prezentacji multimedialnej wykorzystywanej przez trenera w trakcie szkolenia,

- ewentualne dodatkowe materiaty (np. tresci ustaw, przepisy, orzeczenia, ¢wiczenia), jesli Wykonawca

uzna, ze beda one istotne/pomocne dla uczestnikow.

@)

o

f)

i Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

Wykonawca umiesci na materialach przygotowanych na potrzeby szkolenia (program,

prezentacja multimedialna) odpowiednie oznakowanie tj. znak Funduszy Europejskich dla
Pomorza Zachodniego, znak barw Rzeczypospolitej Polskiej, Znak Unii Europejskiej z podpisem
oraz oficjalne logo promocyjne wojewddztwa zachodniopomorskiego, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami nt. informacji i promoc;ji projektéw w perspektywie finansowej 2021-
2027.

Wymagany ciag znakow:

# pPomorze

dla Pomorza Zachodniego - Polska Unig Europejska " Zachodnie

Wykonawca na ww. materiatach i zaswiadczeniach o ukonczeniu szkolenia zamiesci takze
osobno logo Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie (poza ciggiem czterech ww. znakow).
Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy zestaw wiasciwych logo do umieszczenia na wszystkich

materiatach szkoleniowych.

Dokumentacja szkoleniowa:
i Zaswiadczenia:

Wykonawca przygotuje i rozesle do uczestnikow, zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ przygotowania i przekazania zaswiadczenia w formie
elektronicznej. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wzér zaswiadczenia oraz liste nazwisk z
kazdego szkolenia, celem przygotowania (uzupetnienia) imiennych zaswiadczen, podpisania i
rozestania ich do wszystkich uczestnikéw. Zamawiajgcy wymaga ponadto, by na odwrocie
kazdego zaswiadczenia byt zamieszczony suplement zawierajgcy: zakres zaje¢ edukacyjnych
oraz ich wymiar godzinowy.

Wykonawca potwierdzi rozestanie zaswiadczen do uczestnikow szkolen np. przekazujgc

dokumentacje fotograficzna/potwierdzenie nadania przygotowanych przesytek, a w przypadku
przekazywania zaswiadczenia w formie elektronicznej, przedstawi potwierdzenie dostarczenia
wiadomosci email z zaswiadczeniami. Dokumentacje potwierdzajgcg wysytke zaswiadczen do
wszystkich uczestnikow szkolenia Wykonawca zatgczy do dokumentac;ji rozliczeniowe.

ii. Sprawdzanie efektow ksztatcenia:



o Wykonawca przeprowadzi na rozpoczecie szkolenia pre-testu online, majgcego na celu

zbadanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikdw przed szkoleniem oraz post-testu online

przeprowadzonego na zakonczenie szkolenia, majgcego na celu sprawdzanie efektéw
ksztatcenia. Uczestnicy szkolenia dostang na poczatku szkolenia link przekierowujgcy do pre-
testu (np. poprzez czat) oraz na zakonczenie szkolenia drugi link, do post-testu.
Formularze pre- oraz post-testu zostang utworzone przez Zamawiajgcego na dedykowanej platformie
(Google Forms) umozliwiajgcej ich uzupetnienie w sposob szybki, efektywny, bez koniecznosci
logowania przez uzytkownikow i nie zbierajgca zbednie ich danych. Osoby uzupetniajgce testy powinny
oznaczy¢ pre- oraz post-test jedynie poprzez wybrane przez siebie stowo/nick, co pozwoli zestawic
ze sobg odpowiedzi tego samego uzytkownika, udzielone przed szkoleniem i po jego zakonczeniu.

o Wykonawca przekaze do akceptacji Zamawiajgcemu_ merytoryczng zawartos¢ testu. Test

powinien zawiera¢ 10 pytan, sformutowanych tak, aby odpowiedzi mozna bylo udzieli¢
jednoznacznie w trybie ,tak” lub ,nie” i/albo jako test jednokrotnego wyboru (a/b/c) i/albo jako
test wielokrotnego wyboru. Wykonawca przekaze przygotowany zakres pytan i odpowiedzi nie
po6zniej niz na 10 dni przed terminem szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo
do zgtaszania uwag do przedstawionego wzoru testéw w terminie 3 dni roboczych
Zamawiajgcego od otrzymania do akceptacji, a Wykonawca zobowigzuje sie wprowadzi¢
uwagi/sugestie Zamawiajgcego w terminie 2 dni roboczych od otrzymania uwag od
Zamawiajgcego.

o Wykonawca przygotuje zestawienie tabelaryczne odpowiedzi udzielonych przez uczestnikéw

szkolenia.

o Wykonawca przygotuje sprawozdanie (analize) na podstawie zgromadzonych odpowiedzi,

mowigce o efektach przeprowadzonego szkolenia. Wykonawca po szkoleniu przekaze
Zamawiajgcemu zestawienie tabelaryczne udzielonych odpowiedzi oraz sprawozdanie, co
bedzie podstawg do podpisania ,Protokotu potwierdzenia wykonania ustugi” oraz wystawienia
przez Wykonawce faktury za zrealizowang ustuge.
iii. Ankieta ewaluacyjna:
Pytania do ankiety ewaluacyjnej zostang opracowane przez Zamawiajgcego i na ich podstawie
Zamawiajacy przygotuje ankiete na dedykowanej platformie (Google Forms). Link do ankiety zostanie
przekazany Wykonawcy na dzien przed szkoleniem.

o Wykonawca przesle ankiete ewaluacyjng do uczestnikédw (kazdorazowo po zakonczonym

szkoleniu), wysytajgc im link do ankiety, co pozwoli na ocene jakosci szkolenia. Wykonawca
przygotuje zestawienie (analize) tabelaryczne odpowiedzi udzielonych przez uczestnikow
szkolenia.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do udzialu maksymalnie pieciu przedstawicieli
Zamawiajacego, ktorzy bedg uczestniczyli w szkoleniach online w roli obserwatorow.
Przedstawiciel/Przedstawiciele Zamawiajgcego bedg brali udziat w wybranych szkoleniach. Dopuszcza
sie udziat obserwatora/éw w catym dniu szkolenia lub w jego czesci. Wykonawca kazdorazowo przed
szkoleniem przekaze przedstawicielom Zamawiajgcego dostep do udziatu w szkoleniu.
g) Forma ptatnosci:

Zaptata za wykonanie ustugi odbywaé sie bedzie po przeprowadzeniu kazdego szkolenia i dokonana



zostanie na podstawie zatwierdzonego przez Zamawiajgcego ,Protokotu potwierdzenia wykonania
ustugi”. Protokot kazdorazowo zostanie opracowany przez Zamawiajgcego, po przekazaniu kompletu
wymaganych materiatbw po przeprowadzonym szkoleniu oraz potwierdzen rozestania
zaswiadczen do uczestnikow. Wykonawca ma mozliwosé przekazania cato$ci dokumentaciji z realizaciji
wszystkich szkoleh jednorazowo, po zorganizowaniu i przeprowadzeniu wszystkich zaplanowanych
szkoleh oraz wystaniu wszystkich zaswiadczen do uczestnikéw szkolen. W takim przypadku zostanie
sporzadzony przez Zamawiajgcego protokdt koncowy z realizacji wszystkich szkolen i na podstawie
zatwierdzonego protokotu koncowego Wykonawca wystawi jedng fakture (zbiorcza/koncows)
za realizacje catej ustugi. Przed zatwierdzeniem protokotu przez Zamawiajgcego, Wykonawca nie moze

wystawi¢ faktury obcigzajgcej ptatnoscig Zamawiajgcego.

Wykonawca zrealizuje ustuge za taczng kwote umowna (5 szkolen): .................. zt netto,

oraz stawke podatku VAT...... %

w tym:

1. Promocja projektow realizowanych w ramach Funduszy Europejskich 2021-2027 przy
wykorzystaniu medidéw spotecznosciowych - 1 szkolenie

— cena netto 1 szkolenia wynosi: ................ zt

2. Szczegétowe warunki realizacji zamoéwien publicznych w projektach EFS+ - 2 szkolenia.

— cena netto 1 szkolenia wynosi: ................ zt

3. Ksiegowosé w projektach wspélfinansowanych ze srodkéw EFS+ - 2 szkolenia.

— cena netto 1 szkolenia wynosi: ................ zt
Planowane kryteria oceny ofert:
. Cena

. Liczba szkoleh przeprowadzonych przez zaproponowanego trenera/treneréw
. Zastosowanie aspektow spotecznych



