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Opis przedmiotu zamodwienia

I Informacje wyjsciowe

Zamawiajgcy jest Liderem Porozumienia okreslajgcego zasady wspotpracy przy przygotowaniu
i realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Kieleckiego Obszaru Funkcjonalnego,
podpisanego przez Miasto Kielce, Gmine i Miasto Checiny, Miasto i Gmine Chmielnik, Miasto i Gmine
Daleszyce, Gmine Gérno, Gmine Mastéw, Gmine Miedziana Géra, Miasto i Gmine Morawica, Miasto
i Gmine Piekoszéw, Gmine Nowiny, Miasto i Gmine Pierzchnica, Gmine Strawczyn oraz Gmine Zagnanisk.
Na terenie Kieleckiego Obszaru Funkcjonalnego realizowane sg projekty ZIT wspéifinansowane
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.
Partnerstwo KOF przygotowuje sie rowniez do realizacji projektéw ZIT w okresie programowania UE
2021 -2027.

Il. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zaméwienia jest swiadczenie ustugi polegajacej na zorganizowaniu, przeprowadzeniu
i obstudze jednego szkolenia on-line dla partnerstwa pn. Kielecki Obszar Funkcjonalny w temacie:
»Zamowienia publiczne, w tym: zamdéwienia publiczne do 130 tys. zt. w nowym Prawie zamoéwien
publicznych i zamdwienia powyzej 130 tys. zt. w nowym Prawie zamdwien publicznych”.

Grupa szkoleniowa: potencjalni beneficjenci projektéw ZIT w okresie programowania UE 2021 — 2027
z gmin KOF ( facznie do 30 os.);

Cel szkolenia: wsparcie potencjalnych beneficjentdw ZIT w przygotowaniu i realizacji projektéow ZIT
w okresie programowania UE 2021 — 2027; zapewnienie skutecznych i efektywnych dziatan
informacyjnych i promocyjnych.

Minimalny zakres programowy szkolenia:

— Realizacja zaméwien publicznych zgodnie z nowym prawem zamdwien publicznych przez
potencjalnych beneficjentéw projektow realizowanych w formule ZIT wspéffinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej; ze szczegdlnym uwzglednieniem:

zamowien do 130 tys. euro,

zamowien powyzej 130 tys. euro (krajowych i unijnych),

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
(krajowego i unijnego),

umowa w sprawie zamowienia publicznego,

Czas trwania szkolenia on-line: 6 godzin zegarowych

Forma realizacji szkolenia: on-line.
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Zasady swiadczenia ustugi

Wykonawca bedzie bezposrednio odpowiedzialny za przygotowanie, przeprowadzenie i obstuge
szkolenia on-line, zapewnienie materiatdéw szkoleniowych, zapewnienie trenera na szkolenie oraz
osoby bedgcej koordynatorem szkolenia. Osoba ta musi by¢ dostepna dla uczestnikdw szkolenia on-
line i telefonicznie w celu zapewnienia prawidtowego przygotowania i przeprowadzenia szkolenia
od strony organizacyjno - technicznej (m.in. sprawdzenie potgczenia) co najmniej dzien przed
szkoleniem jak i w trakcie szkolenia. Do tego celu Wykonawca przesle Zamawiajgcemu adres email
i numer telefonu kontaktowego do koordynatora szkolenia.

Wykonawca powinien zorganizowac szkolenie w petnym zakresie tj. rekrutacja uczestnikow
szkolenia, honorarium dla trenera, koordynatora szkolenia, instrukcja dofaczenia do szkolenia,
materiaty szkoleniowe, ankieta ewaluacyjna ze szkolenia, sporzadzenie listy obecnych oséb na
szkoleniu, sporzadzenie raportu ewaluacyjnego z przeprowadzonego szkolenia; przygotowanie
i wysytka certyfikatow dla uczestnikdw, pokrycia wszelkich kosztéw zwigzanych z techniczng strong
realizacji szkolenia on-line. Dostep, pobranie, zainstalowanie na komputerze uczestnika
oprogramowania (narzadzi/ platform) niezbednego do przeprowadzenia szkolenia nie bedzie sie
wigzato z zadnymi dodatkowymi kosztami uczestnictwa w szkoleniu. Szkolenie powinno by¢
dostepne na komputerze, tablecie, smartfonie.

. Szkolenie ma by¢ prowadzone interaktywnie, w czasie rzeczywistym, z mozliwoscig zadawania pytan

prowadzgcemu przez uczestnikdw szkolenia. Kazdy uczestnik szkolenia on-line widzi na ekranie
komputera materiaty szkoleniowe np. prezentacje multimedialng i lub trenera realizujgcego
szkolenie. Wykonawca przesle Zamawiajgcemu link do pokoju szkoleniowego on-line i instrukcje jak
dotaczy¢ do szkolenia tak by pracownik Zamawiajacego mdgt w dowolnej chwili sprawdzi¢ czy
szkolenie jest realizowane.

Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu pocztg elektroniczng do uzgodnienia
nastepujgce materiaty stuzgce realizacji zamdwienia:

> w terminie do 4 dni roboczych po podpisaniu umowy:
> co najmniej trzy propozycje terminéw realizacji szkolenia, przy czym:
- ustuga szkoleniowa musi by¢ zrealizowana do 7 czerwca 2023 r. ( tacznie z podpisaniem
protokotu odbioru koricowego).
Podstawg do wystawienia faktury bedzie podpisanie przez Zamawiajgcego protokotu
odbioru koncowego za wykonang ustuge po przeprowadzeniu szkolenia, na ktére
podpisat umowe. Przed sporzadzeniem protokotu odbioru koncowego Wykonawca
przekaze Zamawiajgcemu:
w wersji papierowej lub elektronicznej: liste obecnosci, ankiety ewaluacyjne, raport
ewaluacyjny z przeprowadzonego szkolenia.
Podpisanie protokotu odbioru koncowego bedzie réwnoznaczne z dokonaniem
odbioru ustugi.
zmiana terminu realizacji szkolenia bedzie mozliwa jedynie po uzyskaniu zgody
Zamawiajgcego;
» wskaze oprogramowanie (narzedzie on-line/ platforme on-line) za pomoca, ktérego
realizowane bedzie szkolenie;
> zaproszenie wraz ze wzorem karty zgtoszenia na szkolenie;

> najpodiniej 4 dni robocze przed zaakceptowang datg szkolenia:
=  program szkolenia;
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materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej (minimum prezentacje) stuzace realizacji
szczegbtowego programu szkolenia;

Zamawiajgcy dokona weryfikacji materiatéw szkoleniowych w ciggu 3 dni roboczych od
ich otrzymania i zgtosi Wykonawcy ewentualne uwagi. Wykonawca wprowadzi poprawki
do materiatdw niezwtocznie od dnia przekazania uwag przez Zamawiajgcego. Za tresc
materiatdw szkoleniowych ostatecznie odpowiada Wykonawca.

=  wzor ankiety ewaluacyjnej - ankieta powinna oceniaé, w skali od 1 do 5 (1- ocena bardzo

niska, 2- ocenia niska, 3- ocena przecietna, 4- ocena wysoka, 5- ocena bardzo wysoka),
minimum nastepujace elementy szkolenia: program i metody szkoleniowe, zdobycie
nowej wiedzy przez uczestnika, przydatnos¢ szkolenia, zgodnos$¢ materiatow
szkoleniowych z programem, kompetencje trenera, stopien realizacji programu szkolenia,
organizacje szkolenia. Wzér ankiety zostanie opracowany przez Wykonawce i przekazany
do zatwierdzenia przez Zamawiajgcego przed rozpoczeciem szkolenia; Wykonawca
udostepni uczestnikom do wypetnienia w wersji elektronicznej ankiety ewaluacyjne.
Wyniki ankiety zostang opracowane i przekazane Zamawiajagcemu w raporcie
ewaluacyjnym ze zrealizowanego szkolenia.

= wzor certyfikatu ukonczenia szkolenia - certyfikaty w kolorze dla uczestnikéw szkolen.

Certyfikat bedzie zawierat minimum:
zestawienie logotypow wskazujgcych finansowanie;
logo ZIT KOF (nie moze by¢ wieksze niz ww. logotypy);
tytut ukoniczonego szkolenia;
data realizacji szkolenia.

Warunkiem uzyskania certyfikatu ukonczenia szkolenia bedzie obecnos¢ w trakcie
szkolenia potwierdzona przez Wykonawce szkolenia.
Zamawiajacy bedzie przesyftat uwagi oraz dokonywat akceptacji ww. dokumentéw poczta
elektroniczna.

najpdzniej 2 dni robocze przed zaakceptowang data szkolenia:

= link do pokoju szkoleniowego wraz z instrukcjg logowania,

= imie i nazwisko do koordynatora szkolerh wraz z adresem email i numerem telefonu
kontaktowego;

= poinformuje Zamawiajgcego z jakich gmin zgtosili sie uczestnicy i w jakiej ilosci;

Organizacja szkolenia:
Szkolenie bedzie zrealizowane przez 6 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia, w godzinach
ustalonych z Zamawiajgcym, jednak szkolenie ma sie zakoriczy¢ nie pdzniej niz o 15.30;
Szkolenie bedzie odbywac sie wytgcznie od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy;
Wykonawca zapewni w trakcie szkolenia przerwy o tagcznym czasie trwania nie dtuzszym niz
30 min. Ww. przerwy wchodzg w zakres minimalnego czasu trwania szkolenia, tj. 6 godzin
zegarowych;
Wykonawca przesle uczestnikom szkolenia program szkolenia i materiaty szkoleniowe
uzgodnione z Zamawiajacym;
Wykonawca przesle uczestnikom certyfikaty ukonczenia szkolenia;
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Nie pdzniej niz 6 dni roboczych po przeprowadzeniu szkolenia, Wykonawca przekaze

Zamawiajgcemu:
= |iste uczestnikdw szkolenia (w formie papierowej lub elektronicznej), z ktéra powinna

zawierac co najmniej imie i nazwisko uczestnika i reprezentowany podmiot;

= informacje, iz wystat uczestnikom certyfikaty ukonczenia szkolenia;

= raport ewaluacyjny ze zrealizowanego szkolenia (w formie papierowej Ilub
elektronicznej) zawierajgcy minimum analize ocen szkolenia on-line dokonanych przez
uczestnikéw w ankietach ewaluacyjnych;

Rekrutacja

Za rekrutacje do udziatu w szkoleniu odpowiada Wykonawca, ktory:
w ramach realizacji zamdéwienia Wykonawca zapewni do 30 uczestnikow szkolenia. Grupe
szkoleniowg (tgcznie do 30 os. minimum 25 0s.) majg tworzy¢: potencjalni beneficjenci
projektéw ZIT z gmin tworzacych Kielecki Obszar Funkcjonalny (po ok. 2 osoby z gminy),
ok. 6 0sob - pracownicy Gminy Kielce/ jednostek organizacyjnych Gminy Kielce jako
potencjalnego beneficjenta projektéw ZIT, zaangazowani w przygotowanie projektéw ZIT.
Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy kontakty do gmin partnerskich KOF. Wykonawca na
biezgco bedzie informowat Zamawiajgcego z jakich gmin zgtosili sie uczestnicy i w jakiej
ilosci.
na min. 2 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia przekaze drogg elektroniczng przesle
uczestnikom szkolenia: link do pokoju szkoleniowego wraz z instrukcjg logowania;

W trakcie rekrutacji Wykonawca poinformuje potencjalnych uczestnikdw szkolenia, iz jest
ono dla nich bezptatne, jak réwniez, ze organizatorem szkolenia jest Gmina Kielce w ramach
realizacji projektu dofinansowanego z Funduszy Europejskich pn. ,Dziatania informacyjne
i promocyjne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2014 —
2020".

Pozostate obowiazki Wykonawcy:
Wykonawca jest zobowigzany do poinformowania uczestnikdw szkolenia, ze organizatorem
szkolenia jest Gmina Kielce w ramach realizacji projektu dofinansowanego z Funduszy
Europejskich pn. ,Dziatania informacyjne i promocyjne Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2014 — 2020”;

Wykonawca zobowigzany jest opatrzy¢ wzor karty zgtoszenia na szkolenie, program szkolenia,
materiaty szkoleniowe, ankiete ewaluacyjng, certyfikaty dla uczestnikdéw szkolenia, raport
ewaluacyjny ze zrealizowanego szkolenia nastepujgcymi logotypami w utozeniu od lewej
strony: logo Fundusze Europejskie z odniesieniem stownym: Program Regionalny; flaga Polski
z odniesieniem stownym: Rzeczpospolita Polska; herb wojewddztwa swietokrzyskiego
z odniesieniem: stownym Wojewddztwo Swietokrzyskie oraz flaga Unii Europejskiej
z odniesieniem stownym: Europejski Fundusz Spofeczny; Logotypy zostang przekazane
Wykonawcy przez Zamawiajgcego po podpisaniu umowy;

Wykonawca zobowigzany jest Informowac Zamawiajgcego drogg mailowg o aktualnym stanie
realizacji przedmiotu zamdwienia oraz na biezgco na temat ewentualnych problemoéw
w realizacji zamowienia;



