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Załącznik nr 1
Nr postępowania: 439/2018/US/DZP

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkoleń z zakresu „Zarządzanie zasobami ludzkimi” realizowanych w ramach projektu pn. „Program Rozwojowy Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie”, współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, realizowanego przez Uniwersytet Warmińsko-Mazurski w Olsztynie na podstawie umowy nr POWR.0305.00-00-Z310/17-00 z dn. 11.12.2017 r.
Szkolenia z zakresu: Zarządzanie zasobami ludzkimi:
1. ZMIANY W ZATRUDNIENIU NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

2. ZASADY WYLICZANIA WYNAGRODZEŃ

3. PRAWO PRACY – INTENSYWNE WARSZTATY DLA PRAKTYKÓW
CZĘŚĆ I
Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia nt.

ZMIANY W ZATRUDNIENIU NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

dla 20 pracowników Działu Kadr, Centrum Innowacji i Transferu Technologii oraz pracowników 
innych działów administracji zajmujących się sprawami pracowniczymi Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie, w ramach projektu pt. „Program Rozwojowy Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego   w Olsztynie”, nr POWR.03.05.00-00-Z310/17.

Miejsce realizacji szkolenia: siedziba Zamawiającego – Uniwersytet Warmińsko-Mazurski w Olsztynie. 

Termin realizacji szkolenia: do dnia 20 grudnia 2018 r.

Wykonawca ustali z Zamawiającym ostateczny termin realizacji zamówienia po zawarciu umowy, na co najmniej 4 dni robocze przed datą szkolenia.

Liczba grup i uczestników: 1 grupa x  20 osób 

Zamawiający zastrzega, że grupa będzie liczyć nie mniej niż 15 osób i nie więcej niż 25 osób.

O dokładnej liczbie uczestników szkolenia Zamawiający poinformuje Wykonawcę nie później niż na 4 dni robocze przed datą szkolenia.

Liczba godzin szkolenia: 8 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa = 45 minut). Szkolenie odbędzie w systemie 1 dzień x 8 godzin szkoleniowych. Szkolenie może odbyć się jedynie w dzień pracujący, za co uważa się dzień pracy Zamawiającego (tj. od poniedziałku do piątku w godzinach między 7:00 a 15:00).

Cel szkolenia: Pozyskanie przez uczestników wiedzy z zakresu stosunku pracy nauczycieli akademickich i innych pracowników uczelni, trybu nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy w oparciu o nową ustawę - Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Ustawa 2.0), wraz z omówieniem zakresu dostosowania istniejących stosunków pracy do nowych regulacji oraz zmiany w Kodeksie pracy od stycznia 2019 r. Efektem szkolenia będzie nabycie przez uczestników kompetencji do dostosowania istniejących stosunków pracy w UWM do nowych regulacji ustawy 2.0 oraz kodeksu pracy.

Program szkolenia:

Zakres tematyczny szkolenia obejmuje następujące zagadnienia:

1. Obowiązki nauczycieli akademickich, w tym problematyka uchwały podejmowanej dotychczas na podstawie art. 130 ust. 2 PSW - oraz przeniesienie regulacji do Regulaminu pracy po wejściu w życie Ustawy 2.0 

2. Regulacje w zakresie stosunku pracy nauczycieli akademickich (analiza porównawcza):

· nawiązywanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim - mianowanie a umowa o pracę, w tym kryteria ustawowe i statutowe, w oparciu o przepisy dotychczasowe i nowe,

· nowe regulacje z zakresu nawiązywania i rozwiązywania stosunków pracy z nauczycielami akademickimi oraz przepisy przejściowe (Ustawa 2.0)

· przepisy „antynepotyczne” - praktyka stosowania - dotychczasowe i nowe regulacje,

· regulamin wynagradzania a układ zbiorowy pracy,

· odszkodowania (w tym niezgodne z prawem rozwiązania umowy o pracę), kiedy korzystają ze zwolnienia,

· odprawy, zaległe wynagrodzenia, dotychczasowe składniki wynagrodzeń a możliwość ich wypłacania po 01.10.2018r.

· problem potrącania wynagrodzenia w razie jego nadpłaty (w tym wynagrodzenie płatne z góry),
· dodatek za staż pracy (wliczanie/niewliczanie tego składnika do podstawy zwolnień lekarskich),
· dodatek funkcyjny
· dodatek zadaniowy,
· wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, nadliczbowe, za pracę w niedzielę i święta
· kres przejściowy (przepisy dotychczasowe a nowa ustawa),
· odszkodowania (w tym za niezgodne z prawem rozwiązania umowy o pracę),
· odprawy, zaległe wynagrodzenia.
· podejmowanie dodatkowego zatrudnienia przez nauczyciela akademickiego w świetle Ustawy 2.0,

· nowa definicja "podstawowego miejsca pracy" w Ustawie 2.0 

3. Wynagrodzenia pracowników uczelni po wejściu w życie Ustawy 2.0, w tym:

· rozporządzenie płacowe MNiSW - do kiedy obowiązuje i jak je stosować

· „regulacje” płacowe w Ustawie 2.0,

· regulamin wynagradzania pracowników - nowy obowiązek uczelni, zakres regulacji (z przykładami niektórych uregulowań),

· problematyka dodatkowych wynagrodzeń ze środków innych niż dotacje (art. 151 ust. 8 PSW) - czy jest analogiczne rozwiązanie w Ustawie 2.0?

4. Podsumowanie zmian w zakresie spraw pracowniczych wynikających z Ustawy 2.0

5. 50% koszty uzyskania przychodu pracowników uczelni po nowelizacji ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych (zagadnienia ogólne).

6. Kodeks pracy – zmiany od 01.01.2019 w tym: dokumenty pracownicze w wersji elektronicznej, nowe obowiązki wobec ZUS, nowy projekt rozporządzenia w sprawie prowadzenia akt osobowych
Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji szczegółowy program i harmonogram szkolenia w terminie 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy. Wykonawca umożliwia konsultacje z przedstawicielami Zamawiającego odnośnie szczegółowych treści szkolenia.

Wykonawca zapewnia: 

1) osobę prowadzącą zajęcia z kwalifikacjami i doświadczeniem odpowiadającym wymaganiom określonym w ogłoszeniu o zamówieniu,
2) materiały szkoleniowe w postaci trwale złączonych skryptów (zbindowane, zszyte, etc.) z miejscem na notatki, opatrzone odpowiednimi logotypami Unii Europejskiej, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój oraz nazwą projektu, które Zamawiający przekaże Wykonawcy drogą mailową w ciągu 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy. Materiały szkoleniowe, poza wersją papierową dla każdego uczestnika, zostaną również wysłane w formacie PDF drogą mailową na adres Zamawiającego na 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia. Wykonawca przeniesie na Zamawiającego przysługujące mu autorskie prawa majątkowe do materiałów, dodatkowo Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi zestaw materiałów dydaktycznych do pracy podczas warsztatów oraz pracy własnej,
3) prowadzenie dokumentacji szkolenia, tj. lista obecności i dziennik zajęć, zgodnie z przekazanym przez Zamawiającego wzorem, i przekazanie ich Zamawiającemu bezpośrednio po zakończeniu szkolenia,
4) wydanie uczestnikom szkolenia dokumentów potwierdzających udział w szkoleniu, przy czym Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i wręczenia zaświadczeń/certyfikatów z zakresem merytorycznym szkolenia, liczbą godzin, terminem oraz nazwiskami prowadzących. Wzór zaświadczeń/certyfikatów musi być zaakceptowany przez Zamawiającego. Wykonawca przekaże Zamawiającemu kserokopie ww. dokumentów potwierdzone za zgodność z oryginałem oraz listę potwierdzającą ich odbiór przez uczestników szkolenia w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia realizacji zamówienia. Wzór zaświadczeń/certyfikatu musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego i musi zawierać logotypy i informacje właściwe dla projektów finansowanych z funduszy UE w tym z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, które Zamawiający przekaże Wykonawcy drogą mailową.
Zamawiający zapewnia: 

1) salę dydaktyczną zlokalizowaną na terenie Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego 
w Olsztynie wyposażoną w sprzęt multimedialny (laptop, rzutnik multimedialny, ekran) oraz flipchart. Jeżeli według Wykonawcy do realizacji przedmiotu zamówienia niezbędny jest dodatkowe wyposażenie, wówczas Wykonawca zobowiązany jest do jego zapewnienia we własnym zakresie. Dokładne miejsce realizacji zajęć Zamawiający wskaże przed planowanym szkoleniem w terminie najpóźniej 2 dni roboczych przed realizacją zamówienia.

Uwaga: Zamawiający nie przewiduje podczas szkolenia cateringu, ani zorganizowanego serwisu kawowego.

Zamawiający nie pokrywa kosztów podróży i zakwaterowania osoby prowadzącej szkolenie.

CZĘŚĆ II

Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia nt.

ZASADY WYLICZANIA WYNAGRODZEŃ

dla 20 pracowników Działu Kadr, Centrum Innowacji i Transferu Technologii oraz pracowników innych działów administracji Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie zajmujących się sprawami pracowniczymi, w ramach projektu pt. „Program Rozwojowy Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego   w Olsztynie”, nr POWR.03.05.00-00-Z310/17.

Miejsce realizacji szkolenia: siedziba Zamawiającego – Uniwersytet Warmińsko-Mazurski w Olsztynie. 

Termin realizacji szkolenia: do dnia 20 grudnia 2018 r.

Wykonawca ustali z Zamawiającym ostateczny terminy realizacji zamówienia po zawarciu umowy, na co najmniej 4 dni robocze przed datą szkolenia.

Liczba grup i uczestników: 1 grupa x  20 osób 

Zamawiający zastrzega, że grupa będzie liczyć nie mniej niż 15 osób i nie więcej niż 25 osób.

O dokładnej liczbie uczestników szkolenia Zamawiający poinformuje Wykonawcę nie później niż na 4 dni robocze przed datą szkolenia.

Liczba godzin szkolenia: 8 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa = 45 minut). Szkolenie odbędzie w systemie 1 dzień x 8 godzin szkoleniowych. Szkolenie może odbyć się jedynie w dzień pracujący, za co uważa się dzień pracy Zamawiającego (tj. od poniedziałku do piątku w godzinach między 7:00 a 15:00).

Cel szkolenia: 
Wraz z wejściem w życie nowej ustawy o szkolnictwie wyższym Uczelnie będą zmuszone poprawić istniejące już regulaminy pracy oraz bezwzględnie wprowadzić własne regulaminy wynagradzania w miejsce istniejącego dotychczas rozporządzenia lub też przystąpić do negocjacji ze związkami zawodowymi w celu ustanowienia Układu Zbiorowego Pracy. Celem szkolenia jest przybliżenie uczestnikom zakresu zmian jakie wprowadza w tym zakresie Ustawa 2.0 oraz zapoznanie pracowników Działu Kadr i Centrum Innowacji i Transferu Technologii z praktycznymi metodami stosowania przepisów o wynagrodzeniach 2.0 w szkolnictwie wyższym w tym zasad ustalania wysokości i wypłacania świadczeń. 

Szkolenie będzie miało charakter warsztatów praktycznych wraz z możliwością tworzenia wzorów dokumentów, omawiania/konsultowania indywidualnych rozwiązań. 

Program szkolenia:

Zakres tematyczny szkolenia obejmuje następujące zagadnienia:

1. Ustawa o szkolnictwie wyższym i nauce jako źródło tworzenia wewnętrznych aktów prawnych dotyczących wynagrodzeń w uczelniach publicznych.

2. Wewnętrzne akty prawne dotyczące wynagrodzeń a przepisy ustawy o szkolnictwie wyższym i nauce oraz normy kodeksu pracy

3. Proces legislacji – tworzenie regulaminu wynagradzania i układu zbiorowego pracy

4. Obowiązkowe składniki wynagrodzenia nauczyciela akademickiego oraz pozostałych pracowników uczelni:

a. Wynagrodzenie zasadnicze

b. Dodatek za staż pracy

c. Nagrody rektora

d. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy

e. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

f. Wynagrodzenia za czas choroby

g. Nagroda jubileuszowa

h. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

i. Odprawa emerytalno-rentowa

j. Wynagrodzenia dla promotorów i recenzentów

k. Wynagrodzenia dla członków komisji w „szkole doktorskiej”

5. Nieobowiązkowe składniki wynagrodzenia:

a. Dodatek funkcyjny

b. Dodatek zadaniowy

c. Premia jako składnik wynagrodzeń pracowników niebędących nauczycielami akademickimi

d. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe albo godziny nadliczbowe

e. Dodatek za pracę w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych

f. Inne dodatki określone w przepisach wewnętrznych

6. Rozporządzenie płacowe MNiSW - do kiedy obowiązuje i jak je stosować?

7. Problematyka dodatkowych wynagrodzeń ze środków innych niż dotacje (art.

151 ust. 8 PSW) - czy jest analogiczne rozwiązanie w Ustawie 2.0?
8. Wynagrodzenie dla członka Rady uczelni.

9. Wykładnia przepisów regulaminu wynagradzania i układu zbiorowego.
10. Koszty autorskie.
11. Wynagrodzenie w projektach, dodatki za pracę w projektach.
Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji szczegółowy program i harmonogram szkolenia w terminie 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy. Zamawiający umożliwia konsultacje z przedstawicielami Zamawiającego odnośnie szczegółowych treści szkolenia.

Wykonawca zapewnia:

1) osobę prowadzącą zajęcia z kwalifikacjami i doświadczeniem odpowiadającym wymaganiom określonym w ogłoszeniu o zamówieniu,
2) materiały szkoleniowe w postaci trwale złączonych skryptów (zbindowane, zszyte, etc.) z miejscem na notatki, opatrzone odpowiednimi logotypami Unii Europejskiej, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój oraz nazwą projektu, które Zamawiający przekaże Wykonawcy drogą mailową w ciągu 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy. Materiały szkoleniowe, poza wersją papierową dla każdego uczestnika, zostaną również wysłane w formacie PDF drogą mailową na adres Zamawiającego na 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia. Wykonawca przeniesie na Zamawiającego przysługujące mu autorskie prawa majątkowe do materiałów, dodatkowo Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi zestaw materiałów dydaktycznych do pracy podczas warsztatów oraz pracy własnej,
3) prowadzenie dokumentacji szkolenia, tj. lista obecności i dziennik zajęć, zgodnie z przekazanym przez Zamawiającego wzorem, i przekazanie ich Zamawiającemu bezpośrednio po zakończeniu szkolenia,
4) wydanie uczestnikom szkolenia dokumentów potwierdzających udział w szkoleniu, przy czym Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i wręczenia zaświadczeń/certyfikatów z zakresem merytorycznym szkolenia, liczbą godzin, terminem oraz nazwiskami prowadzących. Wzór zaświadczeń/certyfikatów musi być zaakceptowany przez Zamawiającego. Wykonawca przekaże Zamawiającemu kserokopie ww. dokumentów potwierdzone za zgodność z oryginałem oraz listę potwierdzającą ich odbiór przez uczestników szkolenia w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia realizacji zamówienia. Wzór zaświadczeń/certyfikatu musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego i musi zawierać logotypy i informacje właściwe dla projektów finansowanych z funduszy UE w tym z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, które Zamawiający przekaże Wykonawcy drogą mailową.
Zamawiający zapewnia: 

1) salę dydaktyczną zlokalizowaną na terenie Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie wyposażoną w sprzęt multimedialny (laptop, rzutnik multimedialny, ekran) oraz flipchart. Jeżeli według Wykonawcy do realizacji przedmiotu zamówienia niezbędny jest dodatkowe wyposażenie, wówczas Wykonawca zobowiązany jest do jego zapewnienia we własnym zakresie. Dokładne miejsce realizacji zajęć Zamawiający wskaże przed planowanym szkoleniem w terminie najpóźniej 2 dni roboczych przed realizacją zamówienia.
Uwaga: Zamawiający nie przewiduje podczas szkolenia cateringu, ani zorganizowanego serwisu kawowego.

Zamawiający nie pokrywa kosztów podróży i zakwaterowania osoby prowadzącej szkolenie.

CZĘŚĆ III

Opis przedmiotu zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia nt.

PRAWO PRACY – INTENSYWNE WARSZTATY DLA PRAKTYKÓW

dla 20 pracowników Działu Kadr, Centrum Innowacji i Transferu Technologii oraz pracowników innych działów administracji Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie zajmujących się sprawami pracowniczymi, w ramach projektu pt. „Program Rozwojowy Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego   w Olsztynie”, nr POWR.03.05.00-00-Z310/17.

Miejsce realizacji szkolenia: siedziba Zamawiającego – Uniwersytet Warmińsko-Mazurski w Olsztynie. 

Termin realizacji szkolenia: do dnia 20 grudnia 2018 r.

Wykonawca ustali z Zamawiającym ostateczny terminy realizacji zamówienia po zawarciu umowy, na co najmniej 4 dni robocze przed datą szkolenia.

Liczba grup i uczestników: 1 grupa x  20 osób 

Zamawiający zastrzega, że grupa będzie liczyć nie mniej niż 15 osób i nie więcej niż 25 osób.

O dokładnej liczbie uczestników szkolenia Zamawiający poinformuje Wykonawcę nie później niż na 4 dni robocze przed datą szkolenia.

Liczba godzin szkolenia: 8 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa = 45 minut). Szkolenie odbędzie w systemie 1 dzień x 8 godzin szkoleniowych. Szkolenie może odbyć się jedynie w dzień pracujący, za co uważa się dzień pracy Zamawiającego (tj. od poniedziałku do piątku w godzinach między 7:00 a 15:00).

Cele szkolenia:
1. przekazanie i usystematyzowanie wiedzy uczestników w zakresie najnowszych zmian w prawie pracy oraz tych, które dopiero wejdą w życie, w szczególności zmian od 01.01.2019 r. tj.: dokumenty pracownicze w wersji elektronicznej, nowe obowiązki wobec ZUS, nowy projekt rozporządzenia w sprawie prowadzenia akt osobowych. 

2. wyjaśnienie uczestnikom poprzez praktyczne przykłady zagadnień budzących rozbieżności interpretacyjne

Szkolenie będzie miało charakter warsztatów praktycznych. Każdy przypadek omawiany na szkoleniu poparty będzie praktycznymi przykładami.

Program szkolenia: 
1) Zmiany w ustawie Kodeks pracy w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunków pracy.
· zmiany dotyczące umów zawieranych na okres próbny

· na ile miesięcy oraz ile umów o pracę na czas określony można zawrzeć z pracownikiem

· ponowne zatrudnienie pracownika u tego samego pracodawcy a limit umów na czas określony

· skutki zawarcia umowy o pracę na czas określony przekraczający 33 miesiące

· skutki zawarcia 4 umowy na czas określony

· złagodzenie wymogów prawa pracy (w zakresie tworzenia ZFŚS, ustalania regulaminu wynagradzania i regulaminu pracy), wobec “małych” przedsiębiorców, tj. zatrudniających nie więcej niż 50 pracowników.
· wprowadzenie wymogu formy pisemnej pod rygorem nieważności dla umowy o współodpowiedzialności materialnej pracowników za mienie powierzone.
· wydłużenie terminu do wniesienia odwołania od wypowiedzenia umowy o pracę z 7/14 do 21dni.
· likwidacja syndromu „pierwszej dniówki”

2) Rozwiązanie stosunku pracy    
· nowe okresy wypowiedzenia umów na czas określony

· nowe zasady wypowiadania umów na czas określony

· zmienione terminy składania odwołania od rozwiązania umowy o pracę

· zwalnianie z obowiązku świadczenia pracy w okresie wypowiedzenia po nowelizacji przepisów

3) Zasady wystawiania świadectw pracy
· terminy wydania świadectwa pracy w razie rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy

· zasady wydawania świadectwa pracy w przypadku nawiązania kolejnego stosunku pracy

· wniosek pracownika i termin wydawania świadectwa pracy

4) Uprawnienia pracowników związanych z rodzicielstwem.
· urlop macierzyński oraz urlop rodzicielski

· urlop wychowawczy
•    zasady udzielania urlopów wychowawczych
•    możliwość rezygnacji z urlopu wychowawczego
•    okres wykorzystania urlopu wychowawczego

5) Płaca minimalna dla umów zleceń 
· zleceniobiorca a  pojęcie „samozatrudniony”

· zasady potwierdzania liczby „wypracowanych” godzin

· okres przechowywania dokumentacji związanej z rozliczaniem umów;

· kiedy stawka wynagrodzenia godzinowego przy umowie zlecenia nie obowiązuje?

6) Zmiany w prawie pracy wymuszone RODO
· monitoring wizyjny

· monitoring poczty elektronicznej

· zbieranie danych osobowych (CV)

· przechowywanie dokumentacji osobowej

7) Zmiany od 01.01.2019
· dokumenty pracownicze w wersji elektronicznej

· nowe obowiązki wobec ZUS

· nowy projekt rozporządzenia w sprawie prowadzenia akt osobowych

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji szczegółowy program i harmonogram szkolenia w terminie 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy. Zamawiający umożliwia konsultacje z przedstawicielami Zamawiającego odnośnie szczegółowych treści szkolenia.

Wykonawca zapewnia:

1) osobę prowadzącą zajęcia z kwalifikacjami i doświadczeniem odpowiadającym wymaganiom określonym w ogłoszeniu o zamówieniu,
2) materiały szkoleniowe w postaci trwale złączonych skryptów (zbindowane, zszyte, etc.) z miejscem na notatki, opatrzone odpowiednimi logotypami Unii Europejskiej, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój oraz nazwą projektu, które Zamawiający przekaże Wykonawcy drogą mailową w ciągu 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy. Materiały szkoleniowe, poza wersją papierową dla każdego uczestnika, zostaną również wysłane w formacie PDF drogą mailową na adres Zamawiającego na 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia. Wykonawca przeniesie na Zamawiającego przysługujące mu autorskie prawa majątkowe do materiałów, dodatkowo Wykonawca przekaże każdemu uczestnikowi zestaw materiałów dydaktycznych do pracy podczas warsztatów oraz pracy własnej,
3) prowadzenie dokumentacji szkolenia, tj. lista obecności i dziennik zajęć, zgodnie z przekazanym przez Zamawiającego wzorem, i przekazanie ich Zamawiającemu bezpośrednio po zakończeniu szkolenia,
4) wydanie uczestnikom szkolenia dokumentów potwierdzających udział w szkoleniu, przy czym Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i wręczenia zaświadczeń/certyfikatów z zakresem merytorycznym szkolenia, liczbą godzin, terminem oraz nazwiskami prowadzących. Wzór zaświadczeń/certyfikatów musi być zaakceptowany przez Zamawiającego. Wykonawca przekaże Zamawiającemu kserokopie ww. dokumentów potwierdzone za zgodność z oryginałem oraz listę potwierdzającą ich odbiór przez uczestników szkolenia w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia realizacji zamówienia. Wzór zaświadczeń/certyfikatu musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego i musi zawierać logotypy i informacje właściwe dla projektów finansowanych z funduszy UE w tym z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, które Zamawiający przekaże Wykonawcy drogą mailową.
Zamawiający zapewnia: 

2) salę dydaktyczną zlokalizowaną na terenie Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie wyposażoną w sprzęt multimedialny (laptop, rzutnik, ekran) oraz flipchart. Jeżeli według Wykonawcy do realizacji przedmiotu zamówienia niezbędny jest dodatkowe wyposażenie, wówczas Wykonawca zobowiązany jest do jego zapewnienia we własnym zakresie. Dokładne miejsce realizacji zajęć Zamawiający wskaże przed planowanym szkoleniem w terminie najpóźniej 2 dni roboczych przed realizacją zamówienia.
Uwaga: Zamawiający nie przewiduje podczas szkolenia cateringu, ani zorganizowanego serwisu kawowego.

Zamawiający nie pokrywa kosztów podróży i zakwaterowania osoby prowadzącej szkolenie.
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