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Znak sprawy: ZZL-II.272.3.2026
Załącznik nr 1D do swz / Załącznik Nr 1 do Umowy
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (SOPZ)
Przeprowadzenie dwudniowych szkoleń w formule online z zakresu udzielania i rozliczania dotacji udzielanych przez jednostki samorządu terytorialnego dla maksymalnie 300 pracowników Urzędu Marszałkowskiego Województwa Małopolskiego, w podziale na 3 grupy liczące minimum 90, a maksymalnie 110 pracowników oraz udzielenie wsparcia w postaci konsultacji mailowych dla uczestników szkolenia z zakresu objętego tematyką szkolenia, do 30 dni od zakończenia szkolenia.
Zakres i temat szkoleniowy przedstawiony został poniżej:
a) cele szkolenia: 
1) Zdobycie praktycznej wiedzy w zakresie prawidłowego udzielania oraz kontroli dotacji zgodnie z obowiązującymi przepisami;
2) Doskonalenie umiejętności prowadzenia rozliczeń finansowych dotacji udzielanych przez jednostki samorządu terytorialnego;
b) forma szkolenia: szkolenie online z możliwością zadawania pytań za pomocą czatu;
c) czas trwania szkolenia: 2 dni po 6 godzin edukacyjnych (1 godzina edukacyjna: 45 minut) z uwzględnieniem 3 przerw szkoleniowych, w tym dłuższa przerwa na lunch.
d) grupa szkoleniowa: 3 grupy szkoleniowe, każda minimalnie 90 osób, a maksymalnie 110 osób;
e) tematyka szkolenia:
I. Udzielanie dotacji:  
· Prawne podstawy udzielania dotacji - dotacje dla OSP, dotacje udzielne na podstawie ustawy Prawo ochrony środowiska, dotacje dla SPZOZ, dotacje w oparciu o przepisy ustawy o sporcie, udzielanie dotacji dla instytucji kultury, dotacje dla Jednostek Samorządu Terytorialnego.
· Małe granty - tryb uproszczony art. 19 a. Procedowanie, umowa, sprawozdawczość, błędy i wątpliwości.
· Zasady formalnej, merytorycznej i finansowej weryfikacji wniosków o udzielenie dotacji.
· Obowiązek zapewnienia dostępności dla osób ze specjalnymi potrzebami, sposoby ustalania udziału kosztów związanych z zapewnieniem dostępności. 
· Konstruowanie umów o dotację.
· Zasady konstruowania zapisów regulaminów konkursowych pod kątem rozliczeń finansowych. 
· Dokumentacja działań merytorycznych z realizacji zadania, w tym produktów i rezultatów.
· Konflikt interesów przy wydatkowaniu środków z dotacji. 
· Zakres stosowania ustawy o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle seksualnym i ochronie małoletnich.
II. Rozliczanie dotacji:
· Rozliczanie umów cywilnoprawnych zawartych w ramach dotacji przez beneficjenta w zakresie rzeczowym i finansowym.
· Rozliczanie dotacji udzielanych na podstawie Ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie.
· Termin i forma złożenia sprawozdania z realizacji zadania publicznego.
· Zasady formalnej, merytorycznej i finansowej weryfikacji sprawozdań z realizacji zadania publicznego- jakie dokumenty beneficjent powinien dostarczyć, w jakiej formie, jakie elementy weryfikować w zakresie formalno-rachunkowym.
· Terminy poniesienia wydatków z dotacji.
· Wyodrębniona ewidencja księgowa zadania- zasady i obowiązki. 
· Koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne.
· Kwoty dotacji podlegających zwrotowi- postępowanie administracyjne w sytuacji egzekucji zwrotu dotacji.
· Sposoby naliczania zwrotów.
· Zmiany w sposobie rozliczania dotacji po wejściu KSEF. 
· Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych. 
· Najczęstsze błędy przy udzielaniu, przekazywaniu i rozliczaniu dotacji.
f) ramowy program szkolenia:
	Dzień 
	Blok tematyczny
	Plan dnia 

	1)
	Udzielanie dotacji
	9:00 – 9:30 szkolenie

	
	
	9:30 – 9:40 Przerwa

	
	
	9:40 – 11:10 Szkolenie

	
	
	11:10 – 11:30 Przerwa

	
	
	11:30 – 14:00 Szkolenie

	2)
	Rozliczanie dotacji 
	9:00 - 9:30 Szkolenie

	
	
	9:30 – 9:40 Przerwa

	
	
	9:40 – 11:10 Szkolenie

	
	
	11:10 – 11:30 Przerwa

	
	
	11:30 – 14:00 Szkolenie


Wykonawca w ramach organizacji szkoleń we wskazanym powyżej zakresie zapewni:
a) moderatora oraz platformę szkoleniową wraz z obsługą techniczną szkolenia oraz udogodnieniami w zakresie dostępności dla osób z niepełnosprawnościami zgodnie z Ustawą z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami,
b) wykwalifikowanego trenera posiadającego doświadczenie w realizacji szkoleń w zakresie udzielania i rozliczania dotacji,
c) wsparcia w postaci konsultacji mailowych dla uczestników szkolenia z zakresu objętego tematyką szkolenia, do 30 dni od zakończenia ostatniego szkolenia (udzielenie odpowiedzi na maksymalnie 50 pytań przesyłanych na wskazany po szkoleniu adres e-mailowy),
d) materiały szkoleniowe w formie elektronicznej dla wszystkich uczestników,
e) dwa egzemplarze certyfikatów/zaświadczeń o ukończeniu szkolenia dla każdego uczestnika szkolenia (oryginał i kopia),
f) przygotowanie i przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej oceniającej szkolenie,
g) przygotowanie i przekazanie Zamawiającemu raportu przygotowanego na podstawie danych zebranych w ankiecie,
h) wyznaczenie koordynatora ds. kontaktów z Zamawiającym.
Terminy/liczba uczestników szkolenia
a) Termin szkolenia zostanie ustalony z Zamawiającym w terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy. Szkolenia planuje się realizować do 10 tygodni od daty zawarcia umowy.
b) Informacja o ostatecznej liczbie uczestników biorących udział w szkoleniu zostanie przekazana Wykonawcy do 2 dni roboczych przed planowanym terminem szkolenia. Przez dni robocze należy rozumieć dni od poniedziałku do piątku, za wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy. 
c) Lista uczestników szkoleń, której wzór stanowi Załącznik Nr 3 do umowy zostanie przekazana Wykonawcy na wskazany przez Wykonawcę adres mailowy ………………………………..….,w terminie określonym w lit. b. 
d) Wykonawca zobowiązany jest do weryfikacji obecności uczestników podczas szkolenia i niezwłocznego przekazania Zamawiającemu ww. listy po zakończonym szkoleniu.
e) Imienna lista uczestników szkolenia może ulec zmianie.
f) Zamawiający zaznacza, iż Wykonawcy przysługiwać będzie wynagrodzenie wyłącznie za realnie zrealizowany przedmiot zamówienia, tj. za liczbę rzeczywiście przeprowadzonych szkoleń.
Trener: 
a) Zapewnienie trenera do przeprowadzenia szkoleń dla maksymalnie 300 pracowników Urzędu Marszałkowskiego Województwa Małopolskiego:
· [bookmark: _GoBack]w przeprowadzeniu w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, co najmniej pięćdziesięciu godzin szkoleń (1 godzina = 45 minut) z zakresu: Udzielania i rozliczania dotacji, z zastrzeżeniem że co najmniej 40 godzin szkoleń prowadzone było dla instytucji z sektora administracji publicznej wraz z jednoczesnym wskazaniem liczby godzin szkoleń, które zostały przeprowadzone przez ww. trenera w powyższym okresie z ww. zakresu (1 godzina = 45 minut),
b) Program szkoleń zostanie uzgodniony pomiędzy Wykonawcą, a Zamawiającym w terminie do 5 dni przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia.
Materiały szkoleniowe:
a) Przygotowanie materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej dla wszystkich uczestników szkolenia; 
b) Dostarczenie materiałów dla każdego uczestnika szkolenia najpóźniej w dniu szkolenia przed jego rozpoczęciem;
c) Każdy uczestnik szkolenia będzie uprawniony do korzystania z ww. materiałów na własny użytek oraz w celu realizacji obowiązków służbowych (do użytku wewnętrznego);
d) Przygotowanie agendy/szczegółowego programu szkolenia i przesłanie go w formie elektronicznej do Zamawiającego na 1 dzień kalendarzowy przed planowanym terminem szkolenia. 
Certyfikat/ Zaświadczenie o ukończeniu szkolenia:
Przygotowanie przez Wykonawcę dwóch egzemplarzy certyfikatu lub zaświadczenia o ukończeniu ww. szkolenia dla każdego uczestnika (oryginał i kopia). Oryginał i kopię certyfikatu lub zaświadczenia dla wszystkich uczestników szkoleń należy przekazać do Zamawiającego w terminie do 2 dni roboczych od zakończenia szkolenia, najpóźniej zaś w dniu podpisania Protokołu odbioru.
Ankieta ewaluacyjna i raport:
a) Wykonawca po zrealizowaniu każdego szkolenia merytorycznego zobowiązany jest do przeprowadzenia badania ewaluacyjnego w postaci ankiety ewaluacyjnej oceniającej szkolenie oraz przygotowania raportu z ankiet ewaluacyjnych na podstawie zebranych danych z ankiet. Raporty te zostaną przekazane Zamawiającemu niezwłocznie, najpóźniej zaś w dniu podpisania „Protokołu odbioru”, którego wzór stanowi Załącznik Nr 4 do umowy.
b) Po zrealizowaniu ostatniego szkolenia (ostatnia grupa), Wykonawca przekaże Zamawiającemu zbiorczy raport z badania ewaluacyjnego (zestawienie danych ze wszystkich grup). Przedstawienie zbiorczego raportu Zamawiającemu odbędzie się niezwłocznie, najpóźniej zaś w dniu podpisania „Protokołu odbioru”.
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