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serce Polsk

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z zamiarem udzielenia zamdwienia dotyczgcego przeprowadzenia 50 szkolen z zakresu:
Dostepnos¢ w projektach realizowanych w ramach Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027 -
standardy, wdrozenie i przygotowanie do kontroli, Przeciwdziatanie i zwalczanie naduzy¢
finansowych, korupcji oraz konfliktu interesdw w projektach realizowanych w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027, Zasada konkurencyjnosci w projektach
realizowanych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027 - prowadzenie
postepowan w BK2021 i przygotowanie do kontroli, Ewidencja ksiegowa w projektach - od polityki
rachunkowosci do wniosku o ptatnosc i przygotowania do kontroli Mazowiecka Jednostka Wdrazania

Programdéw Unijnych zaprasza do oszacowania ustugi na zatgczonym formularzu wyceny.

Zapytanie ma na celu okreslenie wartosci szacunkowej niezbednej do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien

publicznych. Niniejsza wycena nie stanowi oferty w mys| art. 66 Kodeksu cywilnego, jak réwniez nie

jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych.

1. Przedmiot zamdwienia obejmuje przeprowadzenie maksymalnie 50 szkolen z nastepujgcych
zakreséw tematycznych:

1) Dostepnosc w projektach realizowanych w ramach Fundusze Europejskie dla Mazowsza
2021-2027 - standardy, wdrozenie i przygotowanie do kontroli (DwP) - 10 szkolen;

2) Przeciwdziatanie i zwalczanie naduzy¢ finansowych, korupcji oraz konfliktu intereséw w
projektach realizowanych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-
2027 (NF)- 5 szkolen;

3) Zasada konkurencyjnosci w projektach realizowanych w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Mazowsza 2021-2027 - prowadzenie postepowan w BK2021 i
przygotowanie do kontroli (ZK) - 15 szkolen.

4) Ewidencja ksiegowa w projektach - od polityki rachunkowosci do wniosku o ptatnosc i
przygotowania do kontroli (EK) - 20 szkolen.

Zamawiajgcy zastrzega prawo do rezygnacji z realizacji maksymalnie 24 szkolen (5 — DwP; 2-NF; 7-ZK;
10-EK). Informacja o rezygnacji zostanie przekazana Wykonawcy drogg elektroniczng nie pdzniej niz
na 15 dni roboczych przed terminem zakorczenia niniejszej umowy.

Jednodniowe szkolenia organizowane bedg w réznych terminach i dedykowane potencjalnym
beneficjentom oraz beneficjentom FEM 2021-2027 — dla ok. 28 osobowych grup (min. wielko$¢
grupy — 13).



Zamawiajgcy ma prawo do zmiany terminu szkolenia w przypadku niezrekrutowania zaktadanej
minimalnej liczby uczestnikéw, o ktérej mowa powyzej; informacja o zmianie terminu zostanie
przekazana Wykonawcy na co najmniej 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia;

Wykonawca ustali w porozumieniu z Zamawiajgcym nowy termin szkolenia.

W ramach ustugi Wykonawca zobowigzany bedzie do:

=  przygotowania i przeprowadzenia szkolenia przez eksperta (praktyka) z udokumentowanym
doswiadczeniem w prowadzeniu szkolert z ww. tematyki (prosze o zapoznanie sie z
zatgcznikiem ,,wykaz oséb” oraz warunkami zawartymi w tym dokumencie — na etapie
szacowania wartosci ustugi Zamawiajacy nie wymaga wypetniania dokumentu;

*»  opracowania i przekazania Zamawiajgcemu (umowa licencyjna) materiatu dydaktycznego dla
uczestnikéw szkolenia w postaci prezentacji.

] przygotowania programow szkoler;

*  przygotowania harmonograméw szkolen (tj. zaproponowanie min. 8 termindw dla kazdego
zakresu tematycznego w kazdym miesigcu) — uwzgledniajac przy tym sugestie Zamawiajgcego
(w przypadku braku porozumienia dotyczgcego terminu szkolenia, trzeci wskazany termin
przez Zamawiajgcego bedzie wigzacy).

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ spotkania z trenerem przed szkoleniem, w celu oméwienia
programu szkolenia.

W ramach ustugi Zamawiajgcy bedzie zobowigzany do przeprowadzenia rekrutacji.

Szkolenie w zakresie dydaktycznym powinno obejmowac co najmniej 7 godzin szkoleniowych plus
min. 30 min na pytania, konsultacje indywidualne (godzina szkoleniowa = 45min).

Programy szkolen powinny zawieraé min. takie aspekty jak:

1) ,Dostepnosé¢ w projektach realizowanych w ramach Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-
2027 - standardy, wdrozenie i przygotowanie do kontroli”

Modut 1. Ramy i standardy dostepnosci w projektach UE

a) Zasada rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosc dla oséb z
niepetnosprawnosciami

b) Standardy dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027

¢) Zmiany Wytycznych: wersja Wytycznych (20.03.2025) oraz konsultacje projektu zmian
(grudzien 2025 / styczen 2026) — co zostato wprowadzone zmiang Wytycznych.

d) Zgodnos¢ projektéw z zapisami Karty praw podstawowych Unii Europejskiej oraz Konwencji o
prawach osdb niepetnosprawnych

e) Zasady horyzontalne obowigzujgce w perspektywie finansowej na lata 2021 — 2027 -
podstawy prawne



Modut 2. Dostepnosc w praktyce: obszary i wymagania

a) Dostepnosc¢ architektoniczna (infrastruktura i przestrzenie dostepne dla uzytkownikéw):
typowe wymagania, bariery i sposoby ich eliminacji (zgodnie ze Standardami).

b) Dostepnosc¢ informacyjno-komunikacyjna: standardy dla spotkan/szkolen, kanatéw informacji
w tym w mediach spotecznos$ciowych, obstugi uczestnika (w tym zapewnienie
alternatywnych form komunikacji).

c) Dostepnos¢ cyfrowa: wymaganie zgodnosci stron/aplikacji finansowanych ze $srodkéw UE z
WCAG 2.1 na poziomie AA (w praktyce projektowej: serwisy, formularze, materiaty online)
oraz omowienie zmian w WCAG 2.2,,

d) Dostepne dokumenty elektroniczne (PDF/DOC/prezentacje): kluczowe wymogi techniczne
(struktura, nagtéwki, tabele, alternatywy tekstowe — jak tworzy¢ dokumenty dostepne
cyfrowo?).

e) Uniwersalne projektowanie oraz racjonalne usprawnienia — kiedy i jak stosowac (na poziomie
produktu/ustugi/infrastruktury).

Modut 3. Wdrozenie dostepnosci w projekcie

a) Projekty EFS+: Rekrutacja uczestnikow i udziat w projekcie: dostepne ogtoszenia, formularze,
kanaty kontaktu i informacja zwrotna (dostepnos¢ procesu, nie tylko rezultatu).

b) Organizacja wydarzen/szkolen/spotkan: komunikacja przed wydarzeniem, dostepnosé
miejsca, materiaty, wsparcie uczestnika (ttumaczenie, asysta, napisy itp. — zaleznie od
potrzeb).

c) Dostepnosé w zatrudnianiu personelu projektu.
d) Dostepnos¢ w zamowieniach publicznych realizowanych w ramach projektu (OPZ, kryteria).
e) Dostepnosé w sprawozdawczosci — CST21.

Modut 4. Dokumentowanie dostepnosci i koszty

a) Minimalny zestaw dokumentéw: procedury, checklisty, protokoty odbioru dostepnosci,
wyniki testéw, screeny/raporty (cyfrowe), dokumentacja usprawnien.

b) Ujecie kosztéw dostepnosci (w tym racjonalnych usprawnien) w budzecie oraz powigzanie
kosztu z konkretnym dowodem i rezultatem.

Modut 5. Kontrola dostepnosci — na co patrzy kontrola

a) Kontrola jako weryfikacja zgodnosci z obowigzkami horyzontalnymi oraz dowodami realizacji
projektu.

Kazde szkolenie musi zawieraé czes¢ warsztatowg w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny
dydaktyczne, realizowang w formie ¢wiczen praktycznych (analiza przypadkéw, praca na checklistach
i dokumentach projektowych, dyskusja moderowana). Cze$¢ warsztatowa dotyczy¢ bedzie wytgcznie
standardéw dostepnosci i ich wdrozenia w projektach FEM 2021-2027, w tym

w szczegolnosci: identyfikacji wymagan wynikajgcych z Wytycznych dotyczgcych realizacji zasad
rownosciowych oraz Standardéw dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027, projektowania



dziatan zapewniajgcych dostepnos$¢ (m.in. architektoniczng, informacyjno-komunikacyjng

i cyfrowg, w tym WCAG 2.1 AA) oraz przygotowania kompletnego pakietu dowodowego na potrzeby
kontroli. Warsztaty mogg opierac sie na nowoczesnych rozwigzaniach np.

z wykorzystaniem symulatoréw niepetnosprawnosci.

2) ,Przeciwdziatanie i zwalczanie naduzyc finansowych, korupcji oraz konfliktu intereséw
w projektach realizowanych w ramach programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-
2027”

Modut 1. Pojecia, standardy i odpowiedzialnos¢

a) Naduzycie finansowe jako dziatanie lub zaniechanie naruszajgce interesy finansowe UE
(typowe zachowania: fatszywe/niepetne dokumenty, nieujawnienie informacji, wykorzystanie
Srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem).

b) Korupcjaijej relacja do naduzy¢ finansowych; konflikt intereséw jako zjawisko odrebne od
korupcji.

c) Konflikt intereséw — definicja i standard postepowania wg wytycznych KE (2021/C 121/01)
oraz obowigzek badania i rozwigzania sytuacji, ktéra obiektywnie moze by¢ tak postrzegana.

d) Odpowiedzialnos¢ organizacyjna w projekcie: , wtasciciele ryzyk”, rozdziat rél
(zakupy/finanse/odbidr), zasada ,,dwdch par oczu”, dokumentowanie kontaktéw i decyzji.

Modut 2. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych — metodyka KE

a) Podejscie KE: aktywne, uporzagdkowane i ukierunkowane zarzgdzanie ryzykiem naduzy¢ oraz
zasada proporcjonalnosci (dobdér srodkow vs koszty i ryzyka reputacyjne).

b) Narzedzie samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych i zestaw zalecanych kontroli
ograniczajacych ryzyko (EGESIF 14-0021).

c) Jak budowac ,rejestr ryzyk” projektu: obszary wrazliwe (zakupy, personel, rozliczenia, zmiany
umow, odbiory, archiwizacja), parametry oceny (prawdopodobieristwo/skutek), mechanizmy
kontrolne.

Modut 3. Konflikt interesow — wykrywanie i zarzadzanie

a) Rodzaje konfliktu intereséw: faktyczny, potencjalny i postrzegany — oraz standard unikania
kazdego z nich.

b) Typowe ,punkty zapalne” w projektach: zakupy, wybér wykonawcéw, odbiory, rozliczenia,
wybér personelu, kontrola wewnetrzna.

c) Procedura postepowania: zgtoszenie ryzyka, potwierdzenie na piSmie, wytgczenie osoby z
dziatan, udokumentowanie decyzji i Srodkéw zaradczych.

d) Skutki.

Modut 4. Korupcja i zmowy — sygnaty ostrzegawcze i przeciwdziatanie

a) Typowe mechanizmy z do$wiadczen i case studies: naduzycia na etapie
wyboru/realizacji/rozliczenia; najczestsze kategorie problemoéw (m.in. niekwalifikowalnosé
wydatkdéw i naruszenia regut zakupowych).



b) Dobre praktyki antykorupcyjne przy zakupach i umowach: zasada dwdch par oczu, jasny
podziat zadan i odpowiedzialnosci, dokumentowanie kontaktéw z oferentami, procedury
zmian umow i odbioréw.

Modut 5. Reagowanie, zgtaszanie, wspodtpraca z instytucjami

a) Organizacja kanatu zgtoszen i ochrona zgtaszajacych (dane sygnalisty, poufnos¢, dziatania
nastepcze).

b) Zawiadamianie organdéw scigania — formy, minimalne elementy zgtoszenia i dokumenty
(praktyka ,,co przygotowac”).

c) Zgtoszenia do UOKIK w przypadku podejrzen praktyk ograniczajgcych konkurencje (np.
zmow).

d) Bezposrednie zgtoszenie do OLAF oraz mozliwosc¢ zgtaszania do Prokuratury Europejskiej
(EPPQO) — kiedy i jak.

Modut 6. Przygotowanie do kontroli

a) ,Pakiet kontrolny” i Sciezka audytu: jak uporzagdkowac dowody, by wykazaé brak konfliktu
intereséw, adekwatnos¢ decyzji i skutecznosé kontroli wewnetrznych.

Kazde szkolenie musi zawieraé cze$¢ warsztatowg w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny
dydaktyczne, realizowang w formie ¢wiczen praktycznych (analiza przypadkdéw, praca na
dokumentach i procedurach projektowych, dyskusja moderowana). Cze$¢ warsztatowa dotyczy¢
bedzie wytacznie zagadnien przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych, korupcji oraz
konfliktu interesdw w projektach wspoétfinansowanych, w tym w szczegolnosci: identyfikacji ryzyk i
»red flags”, oceny ryzyka naduzy¢ (prawdopodobienstwo/skutek) wraz z doborem kontroli
ograniczajacych ryzyko, praktycznego zarzadzania konfliktem intereséw (zgtoszenie-wytgczenie-
udokumentowanie), zasad reagowania i zgtaszania podejrzen oraz przygotowania pakietu
dokumentdw na potrzeby kontroli.

W ramach czesci warsztatowej dopuszcza sie realizacje (przyktadowo) nastepujacych ¢wiczen (praca
w grupach max 5-osobowych):

a. dla poczatkujacych: , Identyfikacja ryzyk i sygnatéw ostrzegawczych (red flags) w projekcie” —
praca na krétkim case’ie obejmujgcym przyktadowe sytuacje projektowe (zakupy, zatrudnianie
personelu, odbiory, rozliczenia) w celu rozpoznania potencjalnych naduzy¢ finansowych,
korupcji lub konfliktu intereséw oraz wskazania podstawowych dziatan prewencyjnych i
dokumentacyjnych.

b. dla sredniozaawansowanych: ,,Mapa ryzyk naduzy¢ finansowych i plan kontroli (self-
assessment)” — na podstawie modelowego projektu uczestnicy przygotowujg rejestr ryzyk
(prawdopodobienstwo/skutek) oraz dobierajg adekwatne srodki kontrolne (prewencyjne,
detekcyjne i reakcyjne), w tym rozwigzania organizacyjne (rozdziat rél, zasada dwdch par oczu) i
dokumentacyjne (o$wiadczenia, rejestry decyzji, Sciezka audytu).

c. dlazaawansowanych: ,Audyt antyfraudowy dokumentacji projektu (test zgodnosci)” — analiza
fragmentéw dokumentacji projektowej (osSwiadczenia i rejestry dot. konfliktu intereséw,
dokumenty zakupowe i uzasadnienia decyzji, protokoty odbioru, umowy/zmiany umoéw, notatki



z komunikacji, dokumentacja rozliczeniowa) pod katem identyfikacji luk dowodowych, sytuacji
konfliktu intereséw oraz przestanek naduzyé/korupcji, wraz ze wskazaniem korekt i uzupetnien
minimalizujacych ryzyka ustalen kontrolnych.

Dostosowanie ¢wiczen do poziomu zaawansowania uczestnikéw nalezy do Wykonawcy, przy czym

powyzsze propozycje ¢wiczen majg charakter wytgcznie przyktadowy i nie ograniczajg mozliwosci

zastosowania innych ¢wiczen warsztatowych, o ile pozostajg one w zakresie przeciwdziatania i

zwalczania naduzy¢ finansowych, korupcji oraz konfliktu intereséw w projektach

wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

3) ,,Zasada konkurencyjnosci w projektach realizowanych w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Mazowsza 2021-2027 - prowadzenie postepowan w BK2021 i przygotowanie do
kontroli”

Modut 1. Ramy realizacji wydatkow i zasada konkurencyjnosci w FEM 2021-2027

a)

b)

c)

Miejsce zasady konkurencyjnosci w systemie kwalifikowalnosci wydatkéw (warunki: uczciwa
konkurencja, réwne traktowanie, przejrzystos¢, proporcjonalnosé).

Wydatki poniesione przed uzyskaniem umowy o dofinansowanie: ryzyka, dokumentowanie
oraz szczegélne przypadki (w tym wydatki poniesione przed podpisaniem umowy i ich ujecie
w projekcie).

Obowigzek wtasciwego stopnia upublicznienia zapytania ofertowego w sytuacji
rozpoczynania projektu ,,na wtasne ryzyko” przed podpisaniem umowy — w tym ocena
upublicznienia dla postepowan wszczetych przed ogtoszeniem regulaminu wyboru
projektéw.

Modut 2. Progi, wydatki ponizej 80 tys. zt oraz szacowanie wartosci zamdwienia

a)

b)

d)

Progi kwotowe stosowania zasady konkurencyjnosci oraz wyfgczenia jej stosowania (w tym
prog 80 000 zt netto i pozostate wytgczenia wskazane w wytycznych).

Jak realizowad wydatki ponizej 80 tys. zt netto: praktyczne podejscie do zapewnienia
racjonalnosci/rynkowosci i kompletnosci $ciezki audytu (co dokumentowaé, jak wykazaé
rynkowos¢, jak ograniczaé ryzyka korekt).

Zasady szacowania wartosci zamowienia: zakaz zanizania i obejscia procedur,
agregacja/taczenie zamdwien oraz ,,tozsamos¢” przedmiotowa, czasowa i podmiotowa.
Zamoéwienia udzielane w czesciach a sktadanie ofert czesciowych: konsekwencje dla
szacowania oraz stosowania zasady konkurencyjnosci do kazdej czesci.

Modut 3. Zapytanie ofertowe — wymagania, ryzyka i elementy krytyczne w kontekscie korekt

a)

b)

c)

Wymogi dotyczgce tresci zapytania ofertowego (elementy obligatoryjne, spdjnosc opisu i
kryteridw, warunki zmiany umowy, czesci zamdwienia, komunikacja).

Zamdwienia udzielane w czesciach, dzielenie / taczenie zamdwien - kiedy mozna podzieli¢
zamoéwienie i jak to zrobi¢, kiedy nie mozna potgcz zamdwienia?

Reguty badania konfliktu intereséw: definicja, identyfikacja sytuacji konfliktowych, srodki
zapobiegawcze i dokumentowanie (w tym elementy, ktére muszg znalez¢ odzwierciedlenie w
protokole).



d)

e)

f)

g)

h)

j)

Opis przedmiotu zamodwienia (OPZ): jakos¢ opisu, jednoznacznos$é i wyczerpujacy charakter;
zakaz preferowania konkretnych rozwigzan.

Opis przedmiotu zamodwienia a znaki towarowe/patenty/pochodzenie: kiedy jest to
dopuszczalne, jak opisywac réwnowaznos¢ oraz jak takie btedy kwalifikujg sie w kontekscie
,taryfikatora” korekt.

Warunki udziatu w postepowaniu: proporcjonalnos¢ do przedmiotu zamdwienia i unikanie
barier wejscia.

Kryteria oceny ofert: projektowanie kryteridw, opis sposobu przyznawania punktacji, zakaz
kryteriéw odnoszacych sie do ,,wtasciwosci wykonawcy” oraz typowe nieprawidtowosci.
Sposdb liczenia termindw sktadania ofert: minimalne, poczatek biegu terminu, art. 115 KC
oraz znaczenie daty ztozenia oferty w BK2021.

Badanie razgco niskiej ceny: przestanki (w tym prég 30% od $redniej), tryb zadania wyjasnien
i warunki odrzucenia.

Tajemnica przedsiebiorstwa: zasady praktycznego stosowania (w tym w zamdwieniach poza
PZP / ponizej progdw PZP), granice ,utajniania” w kontekscie przejrzystosci postepowania i
przygotowania do kontroli.

Modut 4. Baza Konkurencyjnosci 2021 (BK2021) — prowadzenie postepowania krok po kroku

a)

b)

c)

d)

Zaktadanie konta w Bazie Konkurencyjnosci 2021, aktywacja, logowanie oraz podstawowe
ustawienia uzytkownika.

Przygotowanie i publikacja ogtoszenia w BK2021: struktura formularza (przedmiot
zamoéwienia, CPV, warunki, kryteria, terminy, czesci, zatgczniki) oraz publikacja ogtoszenia.
Obowigzkowa komunikacja elektroniczna w ramach zasady konkurencyjnosci (w tym
znaczenie BK2021 dla ztozenia oferty i zachowania terminu).

Zmiany ogtoszenia / zmiany dokumentdw postepowania: reguty wprowadzania zmian,
informowanie o zmianach oraz obowigzek (w razie potrzeby) przedtuzenia terminu sktadania
ofert.

Anulowanie ogtoszenia — dopuszczalnos$¢ w toku postepowania oraz ograniczenia czasowe (w
szczegodlnosci w relacji do terminu sktadania ofert).

Publikacja informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej / informacja o wyniku
postepowania.

Protokot postepowania: minimalna zawartos$¢ (oferty, kryteria/punktacja, warunki udziatu,
konflikty intereséw, srodki zaradcze) oraz powigzanie protokotu z
publikacjg/rozstrzygnieciem w BK2021.

Modut 5. Umowy w ramach zasady konkurencyjnosci

a)
b)

c)

Forma umowy, elementy minimalne i powigzanie umowy z warunkami zapytania ofertowego
oraz ofertg wykonawcy.

Skutki uchylenia sie od zawarcia umowy oraz praktyczne scenariusze (kolejna oferta /
uniewaznienie / ponowienie postepowania — w zaleznosci od dokumentow i okolicznosci).
Zmiany umow: dopuszczalnosé, istotnos¢ zmiany, warunki wprowadzania zmian i ich
wczesniejsze przewidzenie w zapytaniu ofertowym.

Modut 6. Nieprawidtowosci, , taryfikator” korekt i przygotowanie do kontroli

a)

Pojecie nieprawidtowosci oraz podstawowe mechanizmy korygowania wydatkow (korekty
finansowe/pomniejszenia) w projektach 2021-2027.



b) Analiza najczestszych nieprawidtowosci w procedurach zapytan ofertowych w kontekscie
zasady konkurencyjnosci (m.in. publikacja, podziat zamdwienia, konflikt intereséw, tresc
zapytania, OPZ i znaki towarowe, terminy, kryteria, zmiany po otwarciu ofert, razgco niska
cena).

c) Skutki niezgodnego z zasadg konkurencyjnosci udzielenia zamoéwienia w projekcie unijnym
(ryzyko uznania wydatku za niekwalifikowalny, korekty wg , taryfikatora”, wptyw na
rozliczenie).

d) Zasady kontroli prawidtowosci udzielania zamdwien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci w
projektach unijnych: przygotowanie dokumentacji i ,$ciezki audytu” od zapytania i
komunikacji po protokét, umowe i rozliczenie.

Kazde szkolenie musi zawieraé czes¢ warsztatowg w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny
dydaktyczne, realizowang w formie ¢wiczen praktycznych (analiza przypadkdéw, praca na
dokumentach postepowania, praca w srodowisku BK2021 na przyktadach, dyskusja moderowana).
Czesc warsztatowa dotyczy¢ bedzie wytgcznie zagadnien z zakresu zasady konkurencyjnosci i
prowadzenia postepowan w BK2021 oraz bedzie ukierunkowana na praktyczne zastosowanie
wymogow dotyczacych: szacowania wartosci, przygotowania zapytania ofertowego
(OPZ/warunki/kryteria/terminy), badania konfliktu intereséw, oceny ofert (w tym razgco niskiej
ceny), dokumentowania czynnosci (protokdt) oraz przygotowania dokumentacji do kontroli i
ograniczania ryzyk korekt finansowych.

W ramach czesci warsztatowej dopuszcza sie realizacje (przyktadowo) nastepujgcych ¢wiczen (praca
w grupach max 5-osobowych):

a. dla poczatkujacych: ,Prog 80 tys. i szacowanie wartosci” — praca na krotkim case’ie
obejmujgcym zestaw planowanych zakupdw w projekcie (dostawy/ustugi/roboty) w celu
ustalenia, ktére wydatki podlegajg zasadzie konkurencyjnosci, a ktére realizuje sie ponizej progu,
wraz z uzasadnieniem agregacji/podziatu.

b. dla sredniozaawansowanych: ,Zapytanie ofertowe i publikacja w BK2021” — na podstawie
przyktadowego zamdwienia uczestnicy przygotowujg komplet zapytania (OPZ, warunki, kryteria,
terminy, komunikacja, informacje o konflikcie intereséw) oraz odwzorowujg je w strukturze
ogtoszenia BK2021 (na przyktadach pdél/formularza).

c. dlazaawansowanych: ,Audyt postepowania i taryfikator korekt” — analiza fragmentéw
dokumentacji postepowania (OPZ —w tym odniesienia do znakdéw towarowych, terminy,
kryteria, zmiany ogtoszenia, konflikt intereséw, RNC, protokét, umowa/zmiany umowy) pod
katem identyfikacji nieprawidtowosci i wskazania korekt/uzupetnierh minimalizujacych ryzyko
korekty finansowej w kontroli.

Dostosowanie ¢wiczen do poziomu zaawansowania uczestnikéw nalezy do Wykonawcy, przy czym
powyzsze propozycje ¢wiczen majg charakter wytgcznie przyktadowy i nie ograniczajg mozliwosci
zastosowania innych ¢wiczen warsztatowych, o ile pozostajg one w zakresie zasady konkurencyjnosci
oraz BK2021.

4) , Ewidencja ksiegowa w projektach — od polityki rachunkowosci do wniosku o ptatnos¢
i przygotowania do kontroli”

Modut 1. Polityka rachunkowosci projektu i wyodrebniona ewidencja



a) Umiejscowienie projektu w polityce rachunkowosci: opis zasad ewidencji projektu,
odpowiedzialnosci, powigzania z planem kont.

b) Wyodrebnienie ewidencji projektu w praktyce: konta
syntetyczne/analityczne/pozabilansowe lub kod ksiegowy (tak, aby mozliwe byto
wygenerowanie zestawien wszystkich operacji projektu).

c) Zakres ewidencji: wydatki kwalifikowalne/niekwalifikowalne, korekty, zwroty, rozrachunki z
wykonawcami, rachunki bankowe projektu.

d) Zasada ,$ciezki audytu”: od dowodu ksiegowego do zapisu i do rozliczenia we wniosku
o ptatnosé.

Modut 2. Instrukcja obiegu dokumentdw i opisy dokumentéw w projektach FEM21-27 (EFRR/EFS+)

a) Instrukcja obiegu dokumentéw w projekcie: wptyw = weryfikacja merytoryczna - formalno-
rachunkowa - zatwierdzenie - dekretacja - ksiegowanie - opis projektu - powigzanie z
WoP.

b) Wymogi MJWPU dla EFRR i EFS+ w zakresie opisu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Modut 3. Zakupy w projekcie — ewidencja ksiegowa i rozliczeniowa (w tym KSeF)

a) Jak ksiegowac i opisywac zakupy w projekcie (towary/ustugi/roboty) — dowody, odbiory,
ptatnosci czesciowe, kompensaty, korekty.

b) Rozdzielanie jednej faktury na: czes¢ projektowg / pozaprojektows, kwalifikowalng /
niekwalifikowalng (zasada ,jedna faktura — kilka dekretéw/pozycji”).

c) KSeF w obiegu faktur projektowych (wprowadzenie pod katem dowodowym i
ewidencyjnym):

a. terminy obowigzkowego KSeF, utatwienia do korica 2026 r. (m.in. ,,wykluczeni
cyfrowo”, odroczenie numeru KSeF w ptatnosciach, faktury z zatgcznikiem, offline24).

b. jak projektowo zapewnic¢: pobranie faktury z KSeF, trwate powigzanie
z opisem/dekretem, wykazanie w WoP, udostepnienie w kontroli.

Modut 4. Personel w projekcie (w tym umowy cywilnoprawne) i zatrudnianie nauczycieli.

a) Ewidencja kosztow personelu: listy ptac/rachunki, sktadniki wynagrodzen, pochodne, koszty
pracodawcy — przypisanie do projektu, zadan i okresow.

b) Umowy cywilnoprawne: rachunek/umowa/protokoty wykonania/ewidencja zaangazowania —
typowe btedy wptywajgce na ksiegowanie i rozliczenie.

c) Nauczyciele w projektach edukacyjnych: ujecie godzin/czynnosci projektowych, rozliczenie
wynagrodzen i pochodnych w ewidencji oraz spéjnos¢ z dokumentacja i WoP.

Modut 5. Wniosek o ptatnos¢ w CST2021 — jak ,,przechodzi” ewidencja do WoP

a) Spdjnosc ,,dowdd ksiegowy -> zapis = zestawienie - WoP”: numeracja, okres, zrédto
finansowania, zatgczniki.

b) Organizacja zatgcznikdw w CST2021.

c) Zaliczkowanie i terminy: omoéwienie praktycznych termindw rozliczenia zaliczki
i powigzan z wyciggiem bankowym (wg zasad MJWPU publikowanych dla FEM).

Modut 6. Kontrola i archiwizacja dokumentacji



a) Jak kontroluje sie ewidencje: zestawienia z kont/koddéw projektu, uzgodnienia sald,
kompletnosc opiséw i podpisow, sciezka audytu.

b) Archiwizacja: struktura teczek/zasobow cyfrowych, zasady trwatego powigzania
dokumentdéw (w tym e-faktur z KSeF) z opisem i dekretacja.

c) Okres przechowywania dokumentéw.

Kazde szkolenie musi zawieraé cze$¢ warsztatowg w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny
dydaktyczne, realizowang w formie ¢wiczen praktycznych (analiza przypadkdw, praca

na dokumentach ksiegowych i zapisach ewidencyjnych, dyskusja moderowana). Czes¢ warsztatowa
dotyczy¢ bedzie wytgcznie zagadnien z zakresu ewidencji ksiegowej

w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw UE i bedzie ukierunkowana na praktyczne
zastosowanie zasad w zakresie: wyodrebnionej ewidencji, opisu i dekretacji dokumentéw, ujecia
zakupdw oraz kosztow personelu, powigzania zapisdw ksiegowych z wnioskiem

o ptatnosé oraz przygotowania dokumentacji do kontroli i archiwizacji.

W ramach czesci warsztatowej dopuszcza sie realizacje (przyktadowo) nastepujacych éwiczen (praca
w grupach max 5-osobowych):

a. dla poczatkujacych: ,,Wyodrebniona ewidencja projektu — jak jg zorganizowac” — praca na
krétkim case’ie polegajaca na przypisaniu operacji do kont analitycznych/kodu projektu/MPK
oraz identyfikacji wymaganych oznaczen umozliwiajgcych wylistowanie wszystkich zdarzen
gospodarczych projektu;

b. dla sredniozaawansowanych: ,Opis i dekretacja dokumentu ksiegowego w projekcie” — na
podstawie przyktadowego pakietu dokumentéw (faktura/rachunek, protokét odbioru, wyciag
bankowy) wykonanie prawidtowego opisu dokumentu oraz dekretacji i przypisania do
zadania/pozycji budzetu z rozdzieleniem czesci kwalifikowalnej i niekwalifikowalnej;

c. dlazaawansowanych: ,Audyt ewidencji ksiegowej projektu (test spdjnosci)” — analiza zestawu
zapisow i dokumentéw pod katem wykrycia nieprawidtowosci oraz rozbieznosci w Sciezce
audytu ,,dowdd ksiegowy — zaptata — zapis ksiegowy — zestawienie/wniosek
o ptatnos¢”, wraz ze wskazaniem dziatan korygujgcych przed ztozeniem wniosku o ptatnosc¢ lub
przed kontrola.

Dostosowanie ¢wiczen do poziomu zaawansowania uczestnikow nalezy do Wykonawcy, przy czym
powyzsze propozycje ¢wiczer majg charakter wytacznie przyktadowy i nie ograniczajg mozliwosci
zastosowania innych ¢wiczen warsztatowych, o ile pozostajg one w zakresie ewidencji ksiegowej i
rozliczania projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

2. Miejsce wykonywania ustugi:

Zamawiajgcy zapewni sale szkoleniowg z petnym wyposazeniem zlokalizowang w granicach m.st.
Warszawy, nie dalej niz 3 km od Dworca Centralnego (liczac od Alei Jerozolimskich 54, 00-024
Warszawa) dostosowang do przeprowadzenia szkolenia dla zaplanowanej grupy osob.
Szczegdtowa informacja odnosnie miejsca szkolenia zostanie przekazana Wykonawcy ustugi min.
tydzien przed datg pierwszego szkolenia. Zamawiajgcy zapewni osobie prowadzacej laptop z
dostepem do Internetu, podwieszony rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, tablice typu

flipchart itp.



3. Termin wykonania zamoéwienia:

Zamoéwienie musi zosta¢ wykonane w okresie od momentu zawarcia umowy do dnia 22.12.2027r.
w terminach ustalonych przez Zamawiajgcego z Wykonawca (w dni powszednie w godzinach 8:00-
17:00) z wytgczeniem $wiat, dni wolnych od pracy, sobét i niedziel oraz dni wypadajgcych
pomiedzy dniami wolnymi od pracy. Szkolenia odbywad sie bedg od momentu zawarcia umowy,
najpozniej do dnia: 21.12.2026r. (w 2026 roku) oraz do dnia 21.12.2027r. (w 2027 roku).

4. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

WYybdr oferty odbedzie sie w oparciu o nastepujgce kryteria i przypisane im odpowiednio wagi
procentowe:

I.  Cena przeprowadzenia 50 szkolen - 40% - 40 pkt

ll. Doswiadczenie zespotu trenerskiego — 60%. - 60 pkt
I. Kryterium: Cena (C) — maksymalnie 40 punktow:

Wykonawca, ktéry ztozy oferte z najnizsza ceng, ktdra nie podlega odrzuceniu, otrzyma 40
punktow.

II. Kryterium: Doswiadczenie Zespotu trenerskiego (DZT) — maksymalnie 60 punktow:

Poprzez wyrazenie ,Zespot trenerski” Zamawiajgcy rozumie zespét co najmniej 12 treneréw, z
ktorych kazdy w ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert przez okres co
najmniej 24 miesiecy $wiadczyt ustugi szkoleniowe z danego zakresu szkoleniowego.

5. Termin sktadania wyceny:

Wycene nalezy przesta¢ na adres e-mail: szkolenia@mazowia.eu do 5 lutego 2026 r. do godziny
12.00.

Cena powinna obejmowac¢ wykonanie wszystkich czynnosci zwigzane zrealizacjg ustugi, a w
szczegblnosci: wynagrodzenia, ewentualne koszty uzytkowania wtasnego sprzetu oraz inne optaty nie
wymienione, a ktdre mogg wystapic¢ przy realizacji, zysk, narzuty, ewentualne upusty, podatki oraz
pozostate sktadniki cenotwodrcze.

Uwaga: z tytutu udzielenia odpowiedzi na zadane w niniejszym dokumencie pytania, Wykonawcy nie
przystuguje Zzadne wynagrodzenie. Przestanie wyceny nie jest jednoznaczne z otrzymaniem
zamodwienia na przeprowadzenie prelekcji. Na etapie szacowania wartosci ustugi nie ma

koniecznosci wypetnienia zatacznika: ,,wykaz oséb”.

Ustuga jest finansowana w cato$ci ze srodkéw publicznych.



