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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA (SIWZ)

Na zadanie : 

Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
dla postępowania prowadzonego w trybie PRZETARGU nieOGRANICZONEGO 
o wartości poWYżej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 
193.000 euro

I. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO

Gmina Miasto Kołobrzeg

ul. Ratuszowa 13

78-100 Kołobrzeg

Tel. 943551533, fax. 943551583

www.kolobrzeg.pl
II. TRYB UDZIELANIA ZAMÓWIENIA

Przetarg nieograniczony prowadzony na podstawie przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759) zwanej dalej ustawą lub pzp.
Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia kwotę w wysokości 626170,00 zł brutto. Szacunkowy podział procentowy na poszczególne części przedstawia się następująco:

1. Razem dla części 1 –  pomiędzy 4 a 9 procent. 
2. Razem dla części 2 – pomiędzy 23 a 28 procent.
3. Razem dla części 3 – pomiędzy 22 a 28 procent.
4. Razem dla części 4 – pomiędzy 15 a 20 procent.
5. Razem dla części 5 – pomiędzy 11,5 a 16,5 procent.
6. Razem dla części 6 – pomiędzy 9 a 14 procent.
Zamawiający zakłada ewentualnie zwiększenie ww kwot o 10% zgodnie z punktem 3.1.6. Zasad finansowania Programu operacyjnego Kapitał Ludzki ( dopuszczalne jest dokonywanie przez beneficjenta przesunięć w budżecie projektu określonym w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, którego suma kontrolna została zapisana w umowie o dofinansowanie projektu, do 10% wartości środków alokowanych na zadanie, z którego przesuwane są środki oraz na zadanie/zadania, na które przesuwane są środki),  pod warunkiem posiadania oszczędności na innych pozycjach oraz zadaniach.
III. INFORMACJE OGÓLNE
1. Ustalono cenę za SIWZ na kwotę 44,20 zł ( w przypadku zapotrzebowania na SIWZ w wersji drukowanej przygotowanej przez zamawiającego), płatne gotówką w kasie w Urzędzie Miasta Kołobrzeg lub przelewem na konto  PKO BP S.A. o/Kołobrzeg 


nr: 78 1020 2821 0000 1402 0003 5675
2. Wykonawca winien uważnie zapoznać się z całą SIWZ.

3. Wykonawca przedstawi ofertę zgodną z postanowieniami SIWZ.

4. Niniejszą SIWZ można wykorzystać wyłącznie zgodnie z jej przeznaczeniem. 

5. Każdy Wykonawca złoży tylko jedną ofertę (wypełniony „Formularz oferty” wraz z wymaganymi przez SIWZ dokumentami) na poszczególną część.
6. Złożenie większej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert złożonych przez danego Wykonawcę.

7. Wykonawca poda na formularzu ofertowym wynagrodzenie, które pragnie otrzymać za wykonanie przedmiotu zamówienia.

8. Wykonawca poniesie wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.

9. Wszystkie dokumenty muszą być sporządzone w języku polskim.

10. Rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą prowadzone będą wyłącznie w polskiej walucie.

11. Zamawiający nie przewiduje zawarcia umowy ramowej.

12. Zamawiający nie przewiduje udzielenia zamówień uzupełniających.

13. Zamawiający  dopuszcza składanie ofert częściowych. Zamówienie składa się z 6 części.  Wykonawca może złożyć ofertę na jedną lub więcej części. 

14. W celu umożliwienia oceny poszczególnych części zamówienia oferta powinna być przygotowana odrębnie na poszczególne części, nawet jeżeli wykonawca składa ofertę na całość zamówienia lub większą liczbę części.

15. Zmiana umowy może nastąpić w przypadku:

1) zmian przepisu o wysokości podatku VAT.

2) konieczności wprowadzenia zmian redakcyjnych będących następstwem zmian danych stron ujawnionych w rejestrach publicznych
3) zmiany ilości osób wskazanych do przeszkolenia, w opisie przedmiotu zamówienia. 
4) W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, zamawiający może odstąpić od umowy w terminie określonym w art. 145 ustawy Prawo zamówień publicznych

16. Zamawiający dopuszcza 
1) możliwość nieznacznej korekty terminów harmonogramu szkoleń w związku z prowadzonym przez niego postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.

2) możliwość nieznacznej korekty godzin szkoleń, w przypadku zmiany Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Kołobrzeg, w zakresie godzin pracy pracowników (dotyczy części 1,2,3,4,5).
3) zmianę osób wskazanych do przeprowadzenia szkoleń ( Zamiana wskazanego w ofercie wykładowcy tylko na wykładowcę o kwalifikacjach i doświadczeniu tożsamym lub lepszym) oraz zmianę harmonogramu zajęć 
4) zmianę lokalu wskazanego w ofercie do zajęć szkoleniowych tylko w przypadku niezawinionym przez Wykonawcę. 

- po uzyskaniu przez Wykonawcę od Zamawiającego pisemnej zgodny. Zamiana jest możliwa tylko w okolicznościach powstałych, na które niemiał wpływu Wykonawca.

IV. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA OBEJMUJE:
1. Kody CPV:

22110000-4 - Drukowane książki

22111000-1 - Podręczniki szkolne

22114100-3 - Słowniki
55120000-7 - Usługi hotelarskie w zakresie spotkań i konferencji

55320000-9 - Usługi podawania posiłków

55321000-6 - Usługi przygotowywania posiłków

79800000-2 - Usługi drukowania i powiązane

80500000-9 - Usługi szkoleniowe
80510000-2 - Usługi szkolenia specjalistycznego

80511000-9 - Usługi szkolenia personelu

80550000-4 - Usługi szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa

80562000-1 - Usługi szkolenia w dziedzinie pierwszej pomocy
80580000-3 - Oferowanie kursów językowych
30190000-7 - Różny sprzęt i artykuły biurowe
2. Rodzaj zamówienia: usługi.
3. Określenie przedmiotu zamówienia: Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, z podziałem na sześć części:
1) Część 1. Obejmuje: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:
a. Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy - pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych: 1 szkolenie dla 8 uczestników, trwające 1 dzień po 8 h  lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie czerwiec 2011

b. Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracowników administracyjno-biurowych oraz Strażników Straży Miejskiej : 4 szkolenia po 12 uczestników, w sumie dla 48 uczestników, trwające 2 dni po 8 h  lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w sumie 16 h, w okresie kwiecień 2011-marzec 2012
c. Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla osób kierujących pracownikami: 3 szkolenia po 8 uczestników w sumie dla 24 uczestników, trwające 2 dni po 8 h  lekcyjnych (1 godzina lekcyjna =  45 minut), w sumie 16 h, w okresie luty 2011-luty 2012
d. Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy - udzielenie pierwszej pomocy, 6 szkoleń po 14 uczestników, w sumie dla 86 uczestników, trwające 1 dzień po 8 h  (1godzina szkoleniowa =  55 minut), w okresie listopad 2010-luty 2012
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w Załączniku nr 1 – część nr 1 do SWIZ.
2) Część 2. Obejmuje: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:
a. Szkolenie z zakresu prawa pracy - 2 szkolenia po 12 uczestników, trwające 1 dzień po 8 h  ( 1 godzina szkoleniowa =  55 minut), w okresie luty - lipiec 2011
b. Szkolenie z zakresu prawa cywilnego - 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010-marzec 2011
c. Szkolenie z zakresu kodeks postępowania administracyjnego: praktyczne stosowanie przepisów, 13 szkoleń po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), 1 szkolenie dla 10 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010- marzec 2012
d. Szkolenie z zakresu instrukcji kancelaryjnej:13 szkoleń po 12 uczestników, trwające 1 dzień po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), 1 szkolenie dla 10 uczestników, trwające 1 dzień po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010-marzec 2012
e. Szkolenie z zakresu rozpatrywania skarg i wniosków: rozpatrywanie skarg i wniosków składanych do organów samorządowych, 4 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010-luty 2012.
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w Załączniku nr 1 – część nr 2 do SWIZ.

3) Część 3. Obejmuje: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:
a. Szkolenie z zakresu podniesienia efektywności w zarządzaniu czasem – efektywniejsze wykorzystanie dnia pracy, 6 szkoleń po 15 uczestników, trwające 2 dni po 8 h ( 1 godzina szkoleniowa =  55 minut), w okresie październik 2010-maj 2011
b. Szkolenie z zakresu skutecznego motywowania pracowników: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie grudzień 2010-lipiec 2011
c. Szkolenie z zakresu zarządzania zespołem, czyli jak być dobrym przywódcą: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie listopad 2010– czerwiec 2011
d. Szkolenie z zakresu pracy z trudnymi klientami: 5 szkoleń po 14 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010-czerwiec 2011
e. Szkolenie z zakresu skutecznego radzenia sobie ze stresem: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2011-grudzień 2011
f. Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – praca zespołowa: 1 szkolenie dla 15 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010
g. Szkolenie z zakresu komunikacji interpersonalnej: 2 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie listopad 2011- grudzień 2011
h. Szkolenie z zakresu sztuki prezentacji wystąpień publicznych: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie listopad 2011- grudzień 2011
i. Szkolenie z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2011-luty 2012
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w Załączniku nr 1 – część nr 3 do SWIZ.

4) Część 4. Obejmuje: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie
a. Szkolenie z zakresu podatków, 2 szkolenia po 9 uczestników, trwające 2 dni po 8 h  ( 1 godzina szkoleniowa =  55 minut), w okresie grudzień 2010-grudzień 2011
b. Szkolenie z zakresu zarządzania finansami: 2 szkolenia po 12 uczestników, trwające 3 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie listopad 2010-lipiec 2011
c. Szkolenie z zakresu rachunkowości budżetowej: 2 szkolenia po 11 uczestników, trwające 3 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010-styczeń 2012
d. Szkolenie z zakresu rachunkowości budżetowej, dla działu zajmującego się podatkami i opłatami lokalnymi.: 1 szkolenie dla 11 uczestników, trwające 3 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010-styczeń 2012 
e. Szkolenie z zakresu pomocy publicznej: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie listopad 2010- marzec 2011
f. Szkolenie z zakresu kontroli wykorzystania dotacji przez organizacje pozarządowe, zlecanie zadań organizacjom pozarządowym oraz udzielanie i rozliczanie dotacji wg ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, 1 szkolenia dla 6 uczestników, trwające 1 dzień po 8 h  ( 1 godzina szkoleniowa =  55 minut), w okresie styczeń-luty 2011
g. Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: Kontrola zarządcza w jednostkach sektora finansów publicznych. Zarządzanie ryzykiem w jednostkach samorządu terytorialnego, 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie grudzień 2010-listopad 2011
h. Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: egzekucja w administracji – decyzje o umorzeniach, 1 szkolenie dla 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie luty 2011
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w Załączniku nr 1 – część nr 4 do SWIZ.

5) Część 5. Obejmuje: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie
a. Szkolenie z zakresu przeprowadzania analizy strategicznej  - zarządzanie strategiczne jst, 1 szkolenie dla 10 uczestników, trwające 1 dzień po 8 h  ( 1 godzina szkoleniowa =  55 minut), w okresie styczeń 2011
b. Szkolenie z zakresu zarządzania projektami: 3 szkolenia po 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik 2010- luty 2012
c. Szkolenie z zakresu warunków kontraktowych FIDIC w świetle polskich regulacji prawnych: 1 szkolenie dla 10 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie luty 2011
d. Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: prawo budowlane: 1 szkolenie dla 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie październik/listopad 2011
e. Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: ABC udzielania zamówień publicznych - poziom podstawowy, 2 szkolenia dla 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie styczeń 2011-styczeń 2012
f. Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: pisanie specyfikacji i ocena ofert - warsztaty, 2 szkolenia dla 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie marzec 2011-listopad 2011
g. Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: kurs dla zaawansowanych: jak uniknąć błędów przy udzielaniu zamówień; odwołania, 1 szkolenie dla 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie wrzesień 2011

h. Szkolenie z zakresu partnerstwa publiczno-prywatnego: 3 szkolenia dla 12 uczestników, trwające 2 dni po 8 h lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w okresie luty 2011-wrzesień 2011
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w Załączniku nr 1 – część nr 5 do SWIZ.

6) Część 6. Obejmuje: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, w zakresie szkolenia z języka angielskiego lub niemieckiego:

a. według harmonogramu ustalonego po podpisaniu umowy dla 33 osób w okresie od października 2010 do maja/czerwca 2011 roku. Kurs dotyczyć będzie języka: angielskiego dla 18 kursantów oraz niemieckiego dla 15 kursantów. Stopień zaawansowania poszczególnych osób zostanie określony przez wykonawcę w wyniku czego poszczególne osoby będą brały udział w zajęciach o odpowiednim stopniu zaawansowania. Czas trwania grupowego kursu dla każdego kursanta wynosi 120 godzin lekcyjnych. UWAGA ! godzina lekcyjna = 45 minut. Zajęcia muszą odbywać się, w dni robocze (od poniedziałku do piątku), w godzinach od 16:00 do 21.00. Po określeniu stopnia zaawansowania poszczególnych osób, Wykonawca  utworzy grupy oraz przydzieli uczestników do grup zajęciowych o odpowiednim stopniu zaawansowania. Grupa zajęciowa może liczyć maksymalnie 10 osób. W sytuacji, gdy nie zostanie zebrana odpowiednia liczba osób z pracowników Zamawiającego niezbędna do utworzenia grupy, Zamawiający dopuszcza możliwość przydzielenia pracowników Zamawiającego do innych grup zajęciowych/kursów  o odpowiednim stopniu zaawansowania dla danego kursanta prowadzonych przez Wykonawcę.

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w Załączniku nr 1 – część nr 6 do SWIZ.
4. Miejsce przeprowadzania szkoleń: Kołobrzeg. Sala ćwiczeniowa/ szkoleniowa w przypadku części 1,2,3,4,5 zlokalizowana maksymalnie w promieniu do 5 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg: w przypadku części 6 - sala ćwiczeniowa/ szkoleniowa zlokalizowana maksymalnie w promieniu do 3 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg.
5. Wykonawca w przypadku części 1,2,3,4,5 przedmiotu zamówienia:

1) Realizuje przedmiot zamówienia w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30 codziennie od poniedziałku do piątku/ z wyłączeniem sobót, niedziel świąt/ z wyjątkiem szkolenia nr. 6 części 3 niniejszej SIWZ – „Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – szkolenie z pracy zespołowej”.  Łączny czas trwania szkolenia ciągu 1 dnia nie może być dłuższy jak 8 godzin zegarowych. Realizacja szkoleń w soboty i niedziele możliwa jest po uzyskaniu przez Wykonawcę od Zamawiającego pisemnej zgodny.
2) Realizuje przedmiot zamówienia - poszczególne zadania, po szczegółowych uzgodnieniach z Zamawiającym.

3) Dokona ewentualnej modyfikacji scenariusza oraz programu szkolenia-ewentualne doprecyzowanie potrzeb uczestników przed szkoleniem ( poprzez zawarcie w programie danego szkolenia elementów uwzględniających specyfikę pracy osób szkolonych oraz stopień zaawansowania uczestników). Zamawiajmy wymaga aby program szkolenia zawierał co najmniej zagadnienia przedstawione w programie szkolenia w niniejsze specyfikacji, może być uzupełniany o tematykę związaną z zakresem szkolenia.
4) Zapewni wszystkim uczestnikom danego szkolenia materiały niezbędne do szkolenia – szczegółowy program szkolenia, materiały szkoleniowe w formie skryptów z miejscem na prowadzenie notatek oraz materiały pomocnicze ( materiały dydaktyczne, akty prawne, materiały do rozwiązywania case’ów oraz ćwiczeń itp.) w wersji wydrukowanej. Materiały szkoleniowe ( część wykładowa/ prezentacja) powinny być jednocześnie przekazane Zamawiającemu wraz z załącznikami w 1 egzemplarzu w wersji papierowej oraz elektronicznej (dokumenty z rozszerzeniem doc, pdf, ppt, exe)  w postaci spakowanej na adres e-mailowy, który zostanie wskazany przez Zamawiającego ( w przypadku, jeśli wielkość dokumentu/dokumentów jest zbyt duża i nie może zostać przesłana elektronicznie materiały należy przekazać na płycie CD/DVD do Zamawiającego) w okresie 5 dni po odbyciu szkolenia. Wszystkie te materiały muszą być opatrzone logo Narodowej Strategii Spójności, logo Urzędu Miasta, flagą UE z napisem Unia Europejska, Europejski Fundusz Społeczny, tytułem projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, napisem: szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego z Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej oraz szczegółowego programu szkolenia
5) Do realizacji szkolenia zapewnia /zakupi/ uczestnikom kursu odpowiednie materiały szkoleniowe / dydaktyczne i piśmienne np. podręczniki, zeszyty, długopisy, zakreślacze itp./, które po zakończeniu szkolenia przejdą na ich własność (natomiast materiały promocyjne w postaci plakatów informacyjnych, roll-up/potykacza zabezpieczy Zamawiający - będą one w dyspozycji na wskazanym miejscu odbywania się szkolenia). 
6) Zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (logotypy) z podpisem trenera. 
7) Zapewni konsultacje dodatkowe - specjalistyczne po szkoleniu/ udzielenie odpowiedzi na pytania w dogodnej dla słuchaczy w terminie do 30 dni od dnia zakończenia szkolenia. 
8) Zobowiązany jest do monitorowania efektów szkolenia w trakcie trwania szkolenia: tj. do przeprowadzenia testów ewaluacyjnych – wiedzy, wśród uczestników szkolenia, przed i na zakończenie szkolenia ( pre- oraz posttestów) oraz ankiety oceniającej jakość szkolenia (wg wzoru przekazanego Zamawiającego). Wszystkie ankiety oraz testy powinny być oznakowane zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. Wypełnione ankiety i testy, podpisane przez imieniem i nazwiskiem przez uczestnika szkolenia, przekaże do Zamawiającego w okresie do 7 dni kalendarzowych licząc od dnia zakończenia danego szkolenia.
9) Sporządzi raport, z odbytego szkolenia oraz przekaże go do Zamawiającego, w wersji papierowej ( podpisanej) oraz elektronicznej, który zawierać będzie co najmniej: ocenę efektywności danego szkolenia, temat zajęć edukacyjnych oraz program szkolenia, datę, czas trwania szkolenia, wymiar godzin, uwagi, komentarze i rekomendacje dla szkolonych oraz Zamawiającego. Raport zostanie przekazany Zamawiającemu do 7 dni kalendarzowych od dnia zakończenia szkolenia. 

10) Zobowiązany jest do prowadzenia listy obecności uczestników szkolenia potwierdzających swój udział w zajęciach własnoręcznym podpisem, i przedłożenia jej Zamawiającemu na koniec szkolenia danej grupy.

11) Prowadzenia rejestru wydanych zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkolenia;

12) Zobowiązany jest do potwierdzenia przez uczestników odbioru dostarczonych materiałów dydaktycznych i biurowych dla uczestników szkolenia. 

13) Zobowiązany jest zapewnić, aby wszystkie szkolenia zawierały zaktualizowany stan prawny po nowelizacjach na dzień przeprowadzania szkolenia. 
14) W trakcie zajęć zapewni szkolonym możliwość skonsultowania własnych problemów, związanych ze specyfiką podejmowanej przez nich pracy.
15) W trakcie wykonywania ćwiczeń, gier symulacyjnych, itd. Zobowiązany jest przekazywać szkolonym komentarze i interpretacje na temat wykonywanych zadań przez szkolonych.
16) W trakcie prowadzenia zajęć będzie wykorzystywał pomoce naukowe tj. tablice, rzutniki, magnetofony itp. w zależności od specyfiki szkolenia.
17) Zapewni uczestnikom szkoleń catering: 2 przerwy kawowe (kawa, herbata, cukier, śmietanka do kawy, napój zimny – woda mineralna niegazowana i gazowana, ciasteczka) dla uczestników szkolenia, każda po 15 minut na każdy dzień szkolenia.
18) Zapewni obsługę, rozstawienie i bieżącą wymianę naczyń oraz dbałość o estetykę miejsca podawania cateringu.
19) Zapewni, aby przerwy kawowe były zapewnione w miejscu szkolenia (na Sali lub w jej bezpośrednim sąsiedztwie).
20) zapewni uczestnikom szkolenia odpowiednie warunki lokalowe i wyposażenie techniczne, adekwatne do rodzaju szkolenia, odpowiadające indywidualnym potrzebom szkoleniowym uczestników. 
21) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową do prowadzenia zajęć na każdy dzień szkolenia o powierzchni co najmniej 3m2 na każdego z uczestników szkolenia oraz trenera, w jednym budynku dla minimum tylu osób, ile Zamawiający wskazał przy każdym ze szkoleń oraz trenera, przez 8 godzin w ciągu danego dnia szkoleniowego, wraz niezbędnym zapleczem sanitarnym.
22) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową zlokalizowaną maksymalnie w promieniu do 5 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg.
23) Zapewni, aby wszystkie elementy usługi znajdowały się w jednym budynku (catering, sala szkoleniowa, pomieszczenia sanitarne- toaleta).

24) Zapewni bezpłatny parking dla minimum tylu osób, ile Zamawiający wskazał przy każdym ze szkoleń oraz trenera
25) Zapewni uczestnikom szkolenia warunki do nauki w oparciu o przepisy BHP.
26) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową posiadająca odpowiednie oświetlenie: dostęp światła dziennego oraz całodobowego oświetlenia umożliwiającego swobodne i bezpieczne dla wzroku czytanie, a zarazem możliwość zaciemnienia sali podczas prezentacji multimedialnej,
27) Zapewni w Sali ćwiczeniowej/szkoleniowej  dla wszystkich uczestników szkolenia oraz trenera krzesła miękkie z oparciami o wysokości przystosowanej do wzrostu dorosłego człowieka, nie fotele. Jeśli w sali nie ma stołów krzesła powinny posiadać rozkładany blat przydatny do sporządzania notatek lub np. postawienia kubka z kawą
28) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z możliwością zorganizowania stanowisk pracy w podgrupach: co najmniej 4 oddzielne stoliki/ możliwość rozstawienia krzeseł z rozkładanymi blatami na wysokości umożliwiającej wygodne pisanie i czytanie, z możliwością rozstawienia ich w odległości co najmniej 1,5 m od siebie,
29) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z możliwością układu krzeseł i stołu do potrzeb szkolonej grupy np. podkowa, owal, możliwość dowolnego ustawienia stołów lub ich całkowite usunięcie
30) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z łatwym dostępem do źródła prądu (gniazdka + przedłużacz),
31) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową wyposażona w sprzęt dydaktyczny - rzutnik/ projektor multimedialny, komputer- laptop współgrający z pozostałym sprzętem, ekran do rzutnika/ projektora lub przynajmniej jedną białą ścianę (lub bardzo jasną) pionową ścianę, na której można wyświetlać obraz z rzutnika, flipchart, tablica suchościeralna-magnetyczna, mazaki do pisania na tablicy oraz flipcharcie, odtwarzacz nagrań multimedialnych ( w przypadku braku takiej funkcji w laptopie). 
32) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z odpowiednią odległość od źródeł hałasu,
33) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową gwarantującą szkolonym warunki dyskrecji (sale zamknięte, bez możliwości przechodzenia przez nie lub przebywania osób nie biorących udziału w szkoleniu), oddaną na wyłączność dla grupy przez cały czas trwania usługi szkoleniowej

34) Zapewni miejsce na przechowywanie odzieży wierzchniej
35) Zobowiązuje się, iż obiekt, w którym będą odbywały się szkolenia będzie mieścił się na terenie, gdzie uczestnikom szkolenia zostanie zapewniona cisza i spokój
36) Oznaczy pomieszczenia w których realizowany będzie przedmiot zamówienia w sposób zgodny z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
37) Zobowiązuje się do odpowiedniego oznaczenia wszystkich dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. umowy, korespondencji dotyczącej projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych „wychodzących” od Wykonawcy poprzez zamieszczenie na dyplomach, certyfikatach oraz materiałach dydaktycznych itp. oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
38) Zapewni odpowiednią kadrę dydaktyczną do przeprowadzenia szkolenia - trenerów prowadzących zajęcia posiadających bogate doświadczenie praktyczne (wiedza teoretyczna oraz propozycja konkretnych rozwiązań praktycznych), komunikatywnych (  osoba formułująca jasny, zwięzły, precyzyjny przekaz treści szkolenia) o energicznej, barwnej osobowości, potrafiącego zainteresować grupę i skupić uwagę uczestników ( utrzymać koncentrację) przez całe szkolenie
39) Zapewni koordynatora szkolenia, który przez okres trwania szkolenia uczestników, zapewnieni prawidłową organizację zajęć uczestników. Koordynator musi dysponować telefonem komórkowym, którego numer zostanie podany Zamawiającemu ( w celu dokonywania wyjaśnień, rozwiązywania ewentualnych problemów organizacyjnych). Kierownikiem – koordynatorem nie może być osoba prowadząca zajęcia podczas kursu. Zamawiający nie wymaga, aby koordynator by dostępny w trakcie trwania szkolenia w miejscu jego prowadzenia. Ma zagwarantować niemniej, iż trener oraz uczestnicy szkolenia bez przeszkód będą mogli realizować szkolenia.
40) Przed rozpoczęciem szkolenia, zobowiązany będzie do zapoznania jego uczestników ze szczegółowym programem poprzez przekazanie im harmonogramu realizowanych zajęć.
41) Zobowiązany jest poddać się kontroli przez Zamawiającego w trakcie trwania szkolenia.
42) Zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji dotyczącej przeprowadzonych usług szkoleniowych do 31.12.2020 roku.

6. Wykonawca w przypadku części 6 przedmiotu zamówienia:

1) Realizuje przedmiot zamówienia w dni robocze w godzinach od 16:00 do 21.00, codziennie od poniedziałku do piątku/ z wyłączeniem sobót, niedziel świąt/.  Łączny czas trwania szkolenia ciągu 1 dnia nie może być dłuższy jak 2 godziny lekcyjne. Łączna liczba spotkań w ciągu tygodnia nie może być większa niż 2 spotkania po dwie godziny lekcyjne, tj. w sumie 4 godziny lekcyjne w ciągu tygodnia.
2) Realizuje przedmiot zamówienia - poszczególne zadania, po szczegółowych uzgodnieniach z Zamawiającym.

3) Określi stopień zaawansowania poszczególnych osób, w wyniku czego poszczególne osoby będą brały udział w zajęciach o odpowiednim stopniu zaawansowania. 

4) Przekaże zamawiającemu program kursu dla każdego z uczestników

5) Zagwarantuje, iż program będzie zawierał elementy, które pozwolą uczestnikom uczyć się lub doskonalić umiejętność słuchania, czytania, porozumiewania się, samodzielnego wypowiadania oraz pisania. 

6) Zapewni uczestnikom kursu materiały niezbędne do odbycia kursu - materiały szkoleniowe oraz materiały pomocnicze ( materiały dydaktyczne, materiały do rozwiązywania ćwiczeń itp.) w wersji wydrukowanej. 
7) Do realizacji kursu zapewni /zakupi/ uczestnikom kursu odpowiednie materiały szkoleniowe / dydaktyczne, w tym podręczniki, ćwiczenia, słowniki/, które po zakończeniu szkolenia przejdą na ich własność (natomiast materiały promocyjne w postaci plakatów informacyjnych, roll-up/potykacza zabezpieczy Zamawiający - będą one w dyspozycji na wskazanym miejscu odbywania się kursu). 

8) Zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (logotypy) z podpisem trenera. 

9) Zobowiązany jest do monitorowania efektów nauki kursantów w trakcie trwania szkolenia, tj. przeprowadzania testów, sprawdzianów oraz przeprowadzenia co najmniej egzaminu połówkowego oraz końcowego dla uczestników kursu. Wyniki oraz arkusze egzaminacyjne przekaże Zamawiającemu, w ciągu 20 dni kalendarzowych od przeprowadzenia egzaminu.

10) Zapewni, aby każdy uczestnik kursu na jego zakończenie otrzymał świadectwo ukończenia kursu wraz z oceną końcową oraz informacją o poziomie kursu, podpisane przez nauczyciela. 
11) Zobowiązany będzie do prowadzenia odpowiedniej dokumentacji:

a. Dziennej listy obecności uczestników szkolenia - listy obecności uczestników szkolenia potwierdzających swój udział w zajęciach własnoręcznym podpisem, i przedłożenia jej Zamawiającemu w ostatnim dniu roboczym danego tygodnia, w którym prowadzone będą kursy językowe.

b. Dziennika zajęć zawierającego m.in. wymiar godzin i temat/y zajęć edukacyjnych;

c. Oświadczenia uczestników potwierdzających odbiór materiałów dydaktycznych – podręczniki, słowniki itp.;

d. Rejestru wydanych świadectw potwierdzających ukończenie szkolenia;

e. Protokołu z egzaminu.

12) Sporządzi raport, z odbytego kursu oraz przekaże go do Zamawiającego, w wersji papierowej ( podpisanej) oraz elektronicznej, który zawierać będzie co najmniej: ocenę efektywności danego kursu, ramowy program szkolenia, uwagi, komentarze i rekomendacje dla kursantów oraz Zamawiającego. Raport zostanie przekazany Zamawiającemu wraz z ostatnią fakturą na zakończenie realizacji całego kursu 
13) W trakcie wykonywania ćwiczeń, konwersacji itd. zobowiązany jest przekazywać szkolonym komentarze i interpretacje na temat wykonywanych zadań przez kursantów.
14) W cenę kursu wliczy koszt podręczników niezbędnych do realizacji kursu.
15) W trakcie prowadzenia zajęć będzie wykorzystywał pomoce naukowe tj. tablice, rzutniki, magnetofony itp. w zależności od specyfiki szkolenia.
16) Zapewni uczestnikom szkolenia odpowiednie warunki lokalowe i wyposażenie techniczne, adekwatne do kursu, odpowiadające indywidualnym potrzebom szkoleniowym uczestników. 
17) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową do prowadzenia zajęć na każdy dzień szkolenia o powierzchni co najmniej 1,5m2 na każdego z uczestników szkolenia oraz nauczyciela, w jednym budynku dla minimum tylu osób, będzie uczestniczyło w danym kursie oraz dla nauczyciela, wraz niezbędnym zapleczem sanitarnym.
18) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową zlokalizowaną maksymalnie w promieniu do 3 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg. 
19) Zapewni uczestnikom szkolenia warunki do nauki w oparciu o przepisy BHP
20) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową posiadająca odpowiednie oświetlenie: dostęp światła dziennego oraz całodobowego oświetlenia umożliwiającego swobodne i bezpieczne dla wzroku czytanie.

21) Zapewni w Sali ćwiczeniowej/szkoleniowej  dla wszystkich uczestników szkolenia oraz nauczyciela krzesła z oparciami o wysokości przystosowanej do wzrostu dorosłego człowieka, nie fotele oraz stoły na wysokości umożliwiającej wygodne pisanie i czytanie lub jeśli w Sali nie ma stołów, krzesła powinny posiadać rozkładany blat przydatny do sporządzania notatek

22) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z łatwym dostępem do źródła prądu (gniazdka + przedłużacz),
23) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową wyposażona w sprzęt dydaktyczny - tablica do pisania lub tablica suchościeralna-magnetyczna,  kreda lub mazaki do pisania na tablicy, odtwarzacz nagrań dźwiękowych/ multimedialnych 
24) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z odpowiednią odległość od źródeł hałasu,
25) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową gwarantującą szkolonym warunki dyskrecji (sale zamknięte, bez możliwości przechodzenia przez nie lub przebywania osób nie biorących udziału w szkoleniu), oddaną na wyłączność dla grupy kursantów

26) Zobowiązuje się, iż obiekt, w którym będą odbywały się kursy będzie mieścił się na terenie, gdzie uczestnikom szkolenia zostanie zapewniona cisza i spokój
27) Oznaczy pomieszczenia w których realizowany będzie przedmiot zamówienia w sposób zgodny z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
28) Zobowiązuje się do odpowiedniego oznaczenia wszystkich dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. umowy, korespondencji dotyczącej projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych „wychodzących” od Wykonawcy poprzez zamieszczenie na dyplomach, certyfikatach oraz materiałach dydaktycznych itp. oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
29) Zapewni odpowiednią kadrę dydaktyczną do przeprowadzenia szkolenia, stosującą metody odpowiednie i dostosowane do potrzeb uczestników - nauczycieli prowadzących zajęcia posiadających bogate doświadczenie praktyczne (wiedza teoretyczna oraz propozycja konkretnych rozwiązań praktycznych), komunikatywnych (  osoba formułująca jasny, zwięzły, precyzyjny przekaz) o energicznej, barwnej osobowości, potrafiącego zainteresować grupę i skupić uwagę uczestników ( utrzymać koncentrację) przez cały kurs. Kadra dydaktyczna z następującym wykształceniem: absolwenci anglistyki/germanistyki lub kolegiów nauczycielskich posiadających tytuł magistra filologii/lingwistyki stosowanej  lub tytuł licencjata  lub ukończyli studia magisterskie lub wyższe zawodowe w kraju, w którym językiem urzędowym jest język nauczania z udokumentowanym minimum dwuletnim doświadczeniem pedagogicznym od chwili uzyskania dyplomu oraz/ lub native speaker do realizacji części konwersacyjnej zajęć, którzy posiadający doświadczenie w prowadzeniu zajęć z zakresu języka nauczania. 

30) Zapewni koordynatora kursów, który przez okres trwania szkolenia w celu zapewnienia prawidłowej organizacji zajęć uczestników musi dysponować telefonem komórkowym. Kierownikiem – koordynatorem nie może być osoba prowadząca zajęcia podczas kursu ( w celu dokonywania wyjaśnień, rozwiązywania ewentualnych problemów organizacyjnych).
31) Wykonawca, przed rozpoczęciem szkolenia, zobowiązany będzie do zapoznania jego uczestników ze szczegółowym programem poprzez przekazanie im harmonogramu realizowanych zajęć.
32) Zobowiązany jest poddać się kontroli przez Zamawiającego w trakcie trwania szkolenia.

33) Zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji dotyczącej przeprowadzonych usług szkoleniowych do 31.12.2020 roku.
34) Prowadzenia zajęć w miejscu i terminach ustalonych z koordynatorem projektu, po podpisaniu umowy.
35) Na uzasadniony wniosek Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest zastąpić dotychczasowego wykładowcę innym, gwarantującym należyte wykonanie umowy.
36) Zobowiązany jest do prowadzenia nadzoru merytorycznego przebiegu kursu.
7. Obowiązki Wykonawcy i Zamawiającego w przypadku części 1,2,3,4,5 przedmiotu zamówienia:

1) Szczegółowe terminy szkoleń wraz z programem, każdorazowo będą ustalane pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym. Wykonawca zobowiązany jest sporządzić i przekazać Zamawiającemu do akceptacji szczegółowy program oraz harmonogram szkolenia - dokładny dzień, miesiąc, rok uwzględniając miesiące wskazane do realizacji szkolenia dla poszczególnych grup przez Zamawiającego oraz wskazując wykładowcę/trenera. Szczegółowy harmonogram szkolenia sporządzony (wg podanego wzoru w Załączniku nr 3 do Załącznika nr 7a-f) będzie w okresach co najmniej kwartalnych i przekazywany będzie według poniższego harmonogramu do Zamawiającego, przy czym szczegółowy harmonogram realizacji szkoleń w 2010 roku określony zostanie w ciągu tygodnia po podpisaniu umowy z Wykonawcą:
a. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.01.2011-31.03.2011 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.10.2010
b. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.03.2011-31.06.2011 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.01.2011
c. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.07.2011-30.09.2011 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.04.2011
d. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.10.2011-31.12.2011 – przekazany zostanie do Zamawiającego do 31.07.2011
e. Harmonogram realizacji szkoleń w okresie od 01.01.2012-31.03.2012 – przekazany do zostanie do Zamawiającego do 31.10.2011
2) Wiążący termin rozpoczęcia szkolenia to 30 dni od dnia przekazania informacji od Zamawiającego do Wykonawcy o rozpoczęciu szkolenia. Przy czym Zamawiający i Wykonawca zobowiązani są do ostatecznej akceptacji harmonogramu dla danego szkolenia dla wskazanej grupy przedstawionego maksymalnie do 1,5 miesiąca przed szkoleniem.
3) Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany liczby uczestników danej grupy szkoleniowej danego szkolenia (prawo do zmniejszenia lub zwiększenia liczby uczestników szkolenia o +/- 10% w danej grupie szkoleniowej, bez zwiększania całkowitej liczby uczestników określonych do przeszkolenia w danym temacie), zakresów tematycznych i wymiaru czasowego w ramach poszczególnych szkoleń we wskazanym w SIWZ zakresie. Ostateczną liczbę uczestników zamawiający przedstawi nie później niż na 3 dni przed terminem rozpoczęcia szkolenia.

8. Obowiązki Wykonawcy i Zamawiającego w przypadku części 6 przedmiotu zamówienia:
1) Szczegółowy harmonogram kursów ( dzień, miesiąc rok) wraz z programem zostanie przedstawiony Zamawiającemu przez Wykonawcę w ciągu 5 dni od dnia określenia stopnia zaawansowania poszczególnych pracowników Zamawiającego skierowanych do udziału w kursie. 

2) Określenie stopnia zaawansowania poszczególnych pracowników Zamawiającego skierowanych do udziału w kursie Wykonawca dokona do 7 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy.

V. OFERTY CZĘŚCIOWE:
1. Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych - 6 części: 

1) Część nr 1.

2) Część nr 2.
3) Część nr 3.

4) Część nr 4.

5) Część nr 5.

6) Część nr 6.

2. Informacje dotyczące ofert częściowych - szczegółowe informacje zawarte są w załączniku nr 2 informacje dotyczące ofert częściowych do SIWZ.
VI. OFERTY WARIANTOWE

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
VII.  ZAMÓWIENIA UZUPEŁNIAJĄCE
Zamawiający nie przewiduje udzielenia zamówień uzupełniających.
VIII. WYKONANIE ZAMÓWIENIA PRZEZ PODWYKONAWCÓW

Zamawiający żąda wskazania przez wykonawcę w ofercie części zamówienia, której wykonanie powierzy podwykonawcom.
IX. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA:
łącznie wrzesień/ październik2010- marzec 2012.
1. Część nr 1 – od listopada 2010-marca 2012.
2. Część nr 2 – od października 2010-marca 2012.
3. Część nr 3 – od października 2010-lutego 2012.
4. Część nr 4 - października 2010-stycznia 2012.
5. Część nr 5 - października 2010- lutego 2012.
6. Część nr 6 - od października 2010 do maja/czerwca 2011 roku.
X. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU, SPOSÓB ICH DOKUMENTOWANIA I OCENA SPEŁNIANIA TYCH WARUNKÓW
1. O udzielenie niniejszego zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki dotyczące:

1) posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień.
2) posiadania wiedzy i doświadczenia; tj. zrealizowali co najmniej jedną usługę o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz z załączeniem dokumentów potwierdzających, że usługi te zostały wykonane należycie. Zamawiający wymaga zrealizowania co najmniej 1 usługi dla każdej z części zamówienia, do której przystępuje Wykonawca.
3) sytuacji ekonomicznej i finansowej: Wykonawcy są ubezpieczeni od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia

4) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, tj. dysponują pomieszczeniami wykładowymi, których liczba i standard jest adekwatny do wielkości grup szkoleniowych oraz mają do dyspozycji lub zatrudniają odpowiednio wykwalifikowany personel. Zamawiający wymaga dysponowania minimum od 1-2 osobami ( zgodnie z wykazem przedstawionym poniżej) posiadającymi doświadczenie w wykonywaniu usługi w zakresie danego szkolenia lub o podobnym charakterze zamówienia dla każdej pozycji z każdej części zamówienia do której przystępuje Wykonawca. Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, w szczególności odpowiedzialnych za świadczenie, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych i doświadczenia ( przez doświadczenie należy rozumieć udział, jako wykładowca/trener w jednym zakończonym szkoleniu grupowym) oraz informacji o podstawie do dysponowania tymi osobami – potwierdzeniem spełniania warunku będzie przedstawienie wykazu zawierającego nie mniej niż:
	L.p.
	część
	Nazwa szkolenia
	Wymagania minimalne kadry dydaktycznej

	1. 
	1
	Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy - pracowników zatrudnionych na
 stanowiskach robotniczych
	Dysponowanie co najmniej 1 wykładowcą/instruktorem posiadającym zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie
 dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia.

	2. 
	1
	Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracowników administracyjno-biurowych oraz Strażników Straży Miejskiej
	Dysponowanie co najmniej 1 wykładowcą/instruktorem posiadającym zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia.

	3. 
	1
	Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla osób kierujących pracownikami
	Dysponowanie co najmniej 1 wykładowcą/instruktorem posiadającym zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia.

	4. 
	1
	Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy - udzielenie pierwszej pomocy
	Dysponowanie co najmniej 2 wykwalifikowanymi ratownikami medyczni, zawodowo zajmującymi się ratownictwem medycznym, posiadający przygotowanie dydaktyczne i pedagogiczne, z doświadczeniem w przeszkoleniu osób w zakresie pierwszej pomocy.

	5. 
	2
	Szkolenie z zakresu prawa pracy
	Dysponowanie co najmniej 1 mgr prawa, specjalistą w zakresie prawa pracy, z doświadczeniem w przeszkoleniu osób w w/w zakresie.

	6. 
	2
	Szkolenie z zakresu prawa cywilnego
	Dysponowanie co najmniej 1 prawnikiem, praktykiem, specjalistą w zakresie prawa cywilnego, doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z w/w zakresu.

	7. 
	2
	Szkolenie z zakresu kodeks postępowania administracyjnego: praktyczne stosowanie przepisów
	Dysponowanie co najmniej 2 prawnikami praktykami, specjaliści w zakresie postępowania administracyjnego, posiadający doświadczenie teoretyczne i praktyczne, zajmujący się problematyką postępowania administracyjnego i sądowo-administracyjnego, naukami administracji oraz prawa samorządu terytorialnego. Trener prowadzący szkolenia na potrzeby urzędów z zakresu nauk administracyjno-prawnych, posiadający doświadczenie w stosowaniu procedury administracyjnej oraz doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z w/w zakresu

	8. 
	2
	Szkolenie z zakresu instrukcji kancelaryjnej
	Dysponowanie co najmniej 2 ekspertami z zakresu kontroli tworzenia dokumentów w  administracji, obiegu dokumentów oraz archiwizacji, posiadających wieloletnie doświadczenie w pracy w administracji publicznej, posiadający doświadczenie teoretyczne i praktyczne, zajmujący się problematyką prowadzenia dokumentacji aktowej i technicznej. Trener prowadzący szkolenia na potrzeby administracji publicznej w w/w zakresie.

	9. 
	2
	Szkolenie z zakresu rozpatrywania skarg i wniosków: rozpatrywanie skarg i wniosków składanych do organów samorządowych
	Dysponowanie co najmniej 1 specjalistą w dziedzinie skarg i wniosków, posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń i wykładów, autor i wykonawca (trener) w programach szkoleniowych w w/w zakresie dla administracji publicznej, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	10. 
	3
	Szkolenie z zakresu podniesienia efektywności w zarządzaniu czasem – efektywniejsze wykorzystanie dnia pracy
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/ konsultantem m.in. w zakresie treningu asertywności i efektywności czasu pracy, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, z doświadczeniem w przeszkoleniu osób w zakresie treningu asertywności i efektywności czasu pracy.

	11. 
	3
	Szkolenie z zakresu skutecznego motywowania pracowników
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/ konsultantem m.in. w zakresie technik i sposobów motywacji, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	12. 
	3
	Szkolenie z zakresu zarządzania zespołem, czyli jak być dobrym przywódcą
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/ konsultantem m.in. w zakresie kierowania zespołami, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	13. 
	3
	Szkolenie z zakresu pracy z trudnymi klientami
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/konsultantem m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	14. 
	3
	Szkolenie z zakresu skutecznego radzenia sobie ze stresem
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/ konsultantem m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	15. 
	3
	Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – praca zespołowa
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/ konsultantem m.in. w zakresie kompetencji osobistych, interpersonalnych oraz grupowych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	16. 
	3
	Szkolenie z zakresu komunikacji interpersonalnej:
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/ konsultantem m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	17. 
	3
	Szkolenie z zakresu sztuki prezentacji wystąpień publicznych
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/ konsultantem w zakresie prowadzenia szkoleń z zakresu prezentacji i wystąpień publicznych, konsultant z zakresu PR i prezentacji, preferowane wykształcenie i praktyka z dziedziny komunikacji społecznej oraz doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	18. 
	3
	Szkolenie z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym trenerem/konsultantem HR, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: zarządzanie zasobami ludzkimi oraz doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	19. 
	4
	Szkolenie z zakresu podatków
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym praktykiem i teoretykiem w dziedzinie procedur podatkowych, specjalista z zakresu księgowości podatków i opłat lokalnych, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz procedury podatkowej oraz egzekucji i windykacji należności, posiadający praktyczne umiejętności i doświadczenie ww zakresie oraz w szkoleniu w w/w zakresie. 

	20. 
	4
	Szkolenie z zakresu zarządzania finansami
	Dysponowanie co najmniej 1 ekspertem w zakresie finansów publicznych i pozyskiwania środków unijnych, wykładowca prawa finansowego, doradca w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej, środków unijnych, zarządzania i organizacji. Posiadający doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	21. 
	4
	Szkolenie z zakresu rachunkowości budżetowej
	Dysponowanie co najmniej 1 specjalistą z zakresu rachunkowości budżetowej, praktyk. Doświadczenie w prowadzeniu wykładów z zakresu gospodarki kasowej, polityki rachunkowości, inwentaryzacji, sprawozdań finansowych w jednostkach sektora finansów publicznych, prowadzenia szkoleń w w/w zakresie.

	22. 
	4
	Szkolenie z zakresu rachunkowości budżetowej, dla działu zajmującego się podatkami i opłatami lokalnymi
	Dysponowanie co najmniej 1 specjalistą z zakresu rachunkowości budżetowej, praktyk. Doświadczenie w prowadzeniu wykładów z zakresu rachunkowości.

	23. 
	4
	Szkolenie z zakresu pomocy publicznej
	Dysponowanie co najmniej 1 specjalistą w zakresie pomocy publicznej, doświadczenie praktyczne oraz teoretyczne, a także w prowadzeniu szkoleń w w/w zakresie.

	24. 
	4
	Szkolenie z zakresu kontroli wykorzystania dotacji przez organizacje pozarządowe, zlecanie zadań organizacjom pozarządowym oraz udzielanie i rozliczanie dotacji wg ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie
	Dysponowanie co najmniej 1 specjalistą, w zakresie współpracy administracji publicznej z organizacjami pozarządowymi, doświadczony szkoleniowiec administracji publicznej, w tym z tematyki finansowej w w/w zakresie.

	25. 
	4
	Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: Kontrola zarządcza w jednostkach sektora finansów publicznych. Zarządzanie ryzykiem w jednostkach samorządu terytorialnego
	Dysponowanie co najmniej 1 specjalistą w zakresie finansów publicznych/ audytor, praktyk z zakresu audytu i kontroli wewnętrznej, posiadający bogatą wiedzę i doświadczenie w w/w tematyce.

	26. 
	4
	Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: egzekucja w administracji – decyzje o umorzeniach
	Dysponowanie co najmniej 1 praktykiem, wykładowcą prowadzącym szkolenia dla administracji publicznej, znawcą postępowania administracyjnego (w szczególności: procedury wydawania decyzji administracyjnych). 

	27. 
	5
	Szkolenie z zakresu przeprowadzania analizy strategicznej  - zarządzanie strategiczne jst
	Dysponowanie co najmniej 1 specjalistą z zakresu zarządzania strategicznego oraz przeprowadzania analiz strategicznych m.in. w kontekście działania administracji publicznej oraz teorii organizacji.

	28. 
	5
	Szkolenie z zakresu zarządzania projektami
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym wykładowcą, kierującym na co dzień projektami, posiadający doświadczenie szkoleniowe w w/w temacie.

	29. 
	5
	Szkolenie z zakresu warunków kontraktowych FIDIC w świetle polskich regulacji prawnych
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym wykładowcą o wiedzy merytorycznej oraz przygotowaniu praktycznym – inżynierskie i prawnicze, doświadczenie zawodowe jako kierownik budowy oraz kierownik projektu dla inwestycji budowlanych, dysponujący uprawnieniami budowlanymi w zakresie nadzoru i kierowania robotami, w praktyce prawnej osoba przygotowująca projekty kontraktów oraz negocjuje umowy w ramach inwestycji infrastrukturalnych ze środków publicznych/unijnych oraz prywatnych, posiadająca doświadczenie szkoleniowe w w/w temacie.

	30. 
	5
	Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: prawo budowlane
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym wykładowcą, ekspertem z w/w zakresu, posiadającym uprawnienia budowlane lub prawnik specjalista w zakresie prawa zobowiązań, umów o roboty budowlane, posiadający doświadczenie szkoleniowe w w/w temacie.

	31. 
	5
	Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: ABC udzielania zamówień publicznych
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym wykładowcą, specjalista w dziedzinie zamówień publicznych, posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń i wykładów w programach szkoleniowych w zakresie zamówień publicznych oraz doświadczenie praktyczne w udzielaniu zamówień.

	32. 
	5
	Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: pisanie specyfikacji i ocena ofert - warsztaty
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym wykładowcą, specjalista w dziedzinie zamówień publicznych, posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń i wykładów w programach szkoleniowych w zakresie zamówień publicznych oraz doświadczenie praktyczne w udzielaniu zamówień.

	33. 
	5
	Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: kurs dla zaawansowanych: " zamówienia podprogowe; jak uniknąć błędów przy udzielaniu zamówień; protesty
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym wykładowcą, specjalista w dziedzinie zamówień publicznych, posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń i wykładów w programach szkoleniowych w zakresie zamówień publicznych oraz doświadczenie praktyczne w udzielaniu zamówień.

	34. 
	5
	Szkolenie z zakresu partnerstwa publiczno-prywatnego
	Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym wykładowcą, praktyk i teoretyk z zakresu tematyki PPP, specjalista obsługi inwestycji oraz oferty inwestycyjnej administracji publicznej, strategii lokalizacji inwestycji.

	35. 
	6
	Kursy językowe
	Co najmniej 2 nauczycieli prowadzących zajęcia na określonym danym poziomie zaawansowania ( ci sami nauczyciele mogą być zaangażowani do nauczania na innych poziomach zaawansowania), posiadających doświadczenie praktyczne. Kadra dydaktyczna z następującym wykształceniem: absolwenci anglistyki/germanistyki lub kolegiów nauczycielskich posiadających tytuł magistra filologii/lingwistyki stosowanej  lub tytuł licencjata  lub ukończyli studia magisterskie lub wyższe zawodowe w kraju, w którym językiem urzędowym jest język nauczania z udokumentowanym minimum dwuletnim doświadczeniem pedagogicznym od chwili uzyskania dyplomu oraz/ lub native speaker do realizacji części konwersacyjnej zajęć, którzy posiadają doświadczenie w prowadzeniu zajęć z zakresu języka nauczania.


2. Ocena spełnienia warunków udziału w postępowaniu zostanie dokonana wg formuły „spełnia - nie spełnia”, w oparciu o informacje zawarte w dokumentach i oświadczeniach (wymaganych przez Zamawiającego i podanych w SIWZ) dołączonych do oferty. Z treści załączonych dokumentów i oświadczeń musi wynikać jednoznacznie, iż Wykonawca spełnia wyżej wymienione warunki. W przypadku nie spełnienia chociażby jednego warunku Wykonawca zostanie wykluczony z postępowania a jego oferta zostanie odrzucona.

XI.  WYKAZ DOKUMENTÓW I OŚWIADCZEŃ JAKIE MAJĄ DOSTARCZYĆ WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEŁNIENIA WARUNKÓW OKREŚLONYCH W ROZDZIELE X.

1. Dla potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu Wykonawcy winni przedłożyć niżej wymienione oświadczenia i dokumenty.
1) Formularz Oferty – załącznik Nr 3 a .
2) Aktualny odpis z właściwego rejestru, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, wystawionego nie wcześniej niż                   6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, a w stosunku do osób fizycznych oświadczenia w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy.
3) Oryginał lub kserokopię poświadczoną przez Wykonawcę aktualnego (tzn. wystawionego nie wcześniej niż na 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert) zaświadczenia właściwego naczelnika urzędu skarbowego oraz właściwego oddziału Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego potwierdzające odpowiednio, że Wykonawca nie zalega z opłaceniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne lub zaświadczeń, że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu.

4) Wykaz usług wykonywanych w okresie ostatnich trzech lat przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie odpowiadających swoim rodzajem i wartością usługom stanowiącym przedmiot zamówienia, z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i odbiorców oraz załączenia dokumentów potwierdzających, że usługi te zostały wykonane należycie lub są wykonywane. Wykonawca wykaże wykaz realizowanych szkoleń grupowych o tematyce tożsamej ze składana ofertą: usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 10000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 1 Zamówienia, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 50000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 2 Zamówienia, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 50000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 3 Zamówienia, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 30000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 4, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 20000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 5 Zamówienia, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 10000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 6 Zamówienia, w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz z załączeniem dokumentów potwierdzających, że usługi te zostały wykonane należycie. Zamawiający wymaga zrealizowania co najmniej 1 usługi dla każdej z części zamówienia, do której przystępuje Wykonawca. Wzór wykazu stanowi Załącznik nr 5  do niniejszej SWIZ.
5) Formularz cenowy, złożony na druku stanowiącym załącznik nr 3 b do SIWZ.

6) Wykaz osób które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia, niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nich czynności. Wzór wykazu stanowi Załącznik nr 6 do niniejszej SWIZ. 
7) Oświadczenia Wykonawcy, że spełnia warunki określone w art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych oraz o braku podstaw do wykluczenia z postępowania (art. 24 ust 1) o udzielenie zamówienia publicznego, złożone na druku stanowiącym załącznik nr 4 a i 4 b do SIWZ.
8) Oryginał lub kserokopię poświadczoną przez Wykonawcę aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie określonym art. 24 ust. 1 pkt 4-8 ustawy Prawo zamówień publicznych, wystawioną nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
9) Oryginał lub kserokopię poświadczoną przez Wykonawcę  aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie określonym w art. 24 ust.1 pkt 9 ustawy Prawo zamówień publicznych, wystawioną nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.

10) Opłaconą plisę a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzający, że Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności. W przypadku opłaty polisy przelewem, należy dołączyć potwierdzenie dokonania przelewu.
3. Zamawiający dokona oceny spełnienia warunków udziału w postępowaniu w oparciu o dokumenty wymagane w w/w rozdziale metodą spełnia/nie spełnia. Wykonawcy, którzy nie spełnią choć jednego z warunków ust. 1 pkt 2,3,4,6,7,8,9,10 zostaną wykluczeni z postępowania, a nie złożenie dokumentu z ust. 1 pkt 1,5  spowoduje odrzucenie oferty.
4. Wykonawca może polegać na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia lub zdolnościach finansowych innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków. Wykonawca w takiej sytuacji zobowiązany jest udowodnić zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji zamówienia, w szczególności przedstawiając w tym celu pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia (art. 26 ust.2b ustawy Prawo zamówień publicznych).

Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, składa dokumenty zgodnie z treścią § 2 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane ( Dz. U. Nr 87, poz. 605 z późn. zm.).
XII. UDZIAŁ W POSTĘPOWANIU PODMIOTÓW WYSTĘPUJĄCYCH WSPÓLNIE

W przypadku składania oferty wspólnej przez kilku wykonawców, każdy ze wspólników musi złożyć dokumenty wymienione w rozdziale XI ust. 1 pkt 2, 3, 7, 8, 9,10. Pozostałe dokumenty będą traktowane jako wspólne. Wspólnicy zgodnie z art. 141 ustawy Pzp ponoszą solidarną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie zamówienia, określoną w art. 366 i 378 KC i zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych zobowiązani są do ustanowienia pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.
XIII. SPOSÓB UDZIELANIA WYJAŚNIEŃ DOTYCZĄCYCH SIWZ

1. SIWZ można odebrać po wcześniejszym dokonaniu wpłaty na konto PKO BP S.A. o/Kołobrzeg  78 1020 2821 0000 1402 0003 5675 z dopiskiem „SIWZ –  Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” i odebrać w siedzibie Zamawiającego, Wydział Rozwoju Miasta (pokój nr 215) ul. Ratuszowa 13, w godzinach urzędowania Zamawiającego, zgłaszając takie zapotrzebowanie minimum dzień wcześniej na adres e-mailowy Zamawiającego a.marcholewska@um.kolobrzeg.pl lub telefonicznie na nr 94 35 51 533. SIWZ można pobrać ze strony internetowej www.kolobrzeg.pl – Biuletyn Informacji Publicznej, w zakładce Gospodarka – Zamówienia Publiczne - Usługi.
2. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ.

3. Zamawiający niezwłocznie udzieli wyjaśnień, jednak nie później niż 6 dni przed upływem terminu składania ofert:

- pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia wpłynął do zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert.

Jednocześnie, Zamawiający prosi o przesłanie treści pytań również faksem lub na adres e-mailowy a.marcholewska@um.kolobrzeg.pl. 

4. Treść zapytań z wyjaśnieniami Zamawiający prześle Wykonawcom, którym przekazał SIWZ, bez ujawniania źródła zapytania, a także udostępni na stronie internetowej: strony internetowej www.kolobrzeg.pl – Biuletyn Informacji Publicznej, w zakładce Gospodarka – Zamówienia Publiczne.
5. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane za pomocą teleksu, telefaksu uważa się za złożone w terminie, jeżeli ich treść dotarła do adresata przed upływem terminu i została niezwłocznie potwierdzona pisemnie.

6. Zamawiający oświadcza, że nie zamierza zwoływać zebrania wszystkich Wykonawców w celu wyjaśnienia wątpliwości dotyczących SIWZ.

7. Osobą uprawnioną do bezpośredniego kontaktowania się z Wykonawcami jest Agnieszka Marcholewska, Inspektor ds. Strategii Rozwoju Miasta, Wydziału Rozwoju Miasta Urzędu Miasta Kołobrzeg, ul. Ratuszowa 13, tel. 94 35 51 533 e-mail: a.marcholewska@um.kolobrzeg.pl
XIII. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WADIUM
Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium . 
XIII-1. ZABEZPIECZENIE NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY.
1. Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana, przed zawarciem umowy zobowiązany jest wnieść zabezpieczenie należytego wykonania umowy w wysokości 10% ceny całkowitej (ryczałtowej kwoty brutto) podanej w ofercie.

2. Zabezpieczenie może być wniesione w pieniądzu, poręczeniach bankowych lub poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, gwarancjach bankowych, gwarancjach ubezpieczeniowych, poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art. 6 b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości.

3. Zabezpieczenie wnoszone w pieniądzu wykonawca wpłaca przelewem na poniżej wskazany rachunek bankowy: PKO BP S.A. O/ Kołobrzeg 72 1020 2821 0000 1302 0024 5837.

4. Zabezpieczenie, służy pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy (w tym kar umownych). 

5. Zwrot zabezpieczenia następuje zgodnie z art. 151 ustawy Pzp.

6. W przypadku wnoszenia zabezpieczenia w innej formie niż w pieniądzu, tj. w:  poręczeniach,  gwarancjach bankowych lub  gwarancjach ubezpieczeniowych (patrz ust 3), należy przedstawić Zamawiającemu do akceptacji projekt takiego zabezpieczenia na min 3 dni robocze przed datą podpisania umowy. Zabezpieczenie musi być bezwarunkowe.

7. Przedstawiona jako zabezpieczenie roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy gwarancja, musi zawierać: nieodwołalne i bezwarunkowe zobowiązanie się gwaranta do zapłaty, do wysokości określonej w gwarancji kwoty zabezpieczenia należytego wykonania umowy, na pierwsze żądanie Zamawiającego zawierające oświadczenie, iż zabezpieczenie jest mu należne, ponieważ zaistniały okoliczności związane z niewykonaniem lub nienależytym wykonaniem umowy przez Wykonawcę. W gwarancji powinny być również wskazane terminy związania gwarancją.

XIV. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ
Termin związania Wykonawcy złożoną ofertą wynosi 60 dni. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

XV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT
1. Ofertę na wykonanie przedmiotu zamówienia przygotowaną zgodnie z treścią załączonego do SIWZ wzoru oferty – Załącznik nr 3 a do SIWZ, podpisaną przez osobę upoważnioną do reprezentowania wykonawcy należy składać/ przesyłać do siedziby zamawiającego w terminie podanym w rozdziale  XVI.
2. Do oferty zostaną załączone dokumenty wymagane postanowieniami SIWZ. Dokumenty załączone do oferty mogą być przedstawione w formie oryginału lub kserokopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę. Zamawiający zażąda przedstawienia oryginału lub notarialnie potwierdzonej kopii dokumentu wyłącznie wtedy, gdy przedstawiona przez Wykonawcę kserokopia dokumentu będzie nieczytelna lub będzie budzić wątpliwości, co do jej prawdziwości, a Zamawiający nie będzie mógł sprawdzić jej prawdziwości w inny sposób.

3. Ofertę sporządza się w języku polskim.

4. Oferta powinna być wypisana na maszynie do pisania lub ręcznie długopisem albo nieścieralnym atramentem - oferta może mieć także postać wydruku komputerowego z zachowaniem warunków podanych w ust. 10. 

5. Formularz oferty zostanie trwale spięty oraz podpisany, a wszystkie strony oferty będą ponumerowane - w tym wszystkie załączniki – muszą być parafowane przez osobę podpisującą ofertę.

6. Jeżeli ofertę będzie podpisywać osoba, której umocowanie do reprezentacji wykonawcy nie wynika z odpisu KRS lub zaświadczenia z ewidencji działalności gospodarczej, należy dołączyć do oferty stosowne pełnomocnictwo dla osoby składającej ofertę w imieniu wykonawcy. 

7. Upoważnienie do podpisania oferty winno być dołączone do oferty, o ile nie wynika to z  innych dokumentów załączonych do oferty (np. z odpisu z rejestru sądowego, zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej).

8. Wszystkie miejsca, w których Wykonawca naniósł zmiany winny być parafowane przez osobę /osoby/ podpisującą ofertę wraz z datą naniesienia zmiany.

9. Wszystkie formularze zawarte w niniejszej specyfikacji, a w szczególności formularz oferty – Wykonawca wypełni ściśle według wskazówek zawartych w SIWZ. W przypadku, gdy jakakolwiek część dokumentów nie dotyczy Wykonawcy - wpisuje "nie dotyczy".
10. Wielkość załączonych do SIWZ wzorów formularzy może zostać przez Wykonawcę zmieniona, jednak układ graficzny i opis poszczególnych kolumn i wierszy musi pozostać niezmieniony.

11. Ofertę należy zabezpieczyć przed możliwością zapoznania się z jej zawartością , przed otwarciem ofert. 

12. Wykonawca umieści ofertę w wewnętrznej i zewnętrznej kopercie, które będą zaadresowane: Urząd Miasta Kołobrzeg, ul. Ratuszowa 13, 78-100 Kołobrzeg oraz będzie posiadać następujące oznaczenie:
Oferta w przetargu nieograniczonym na:
„Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” dotyczy części……………. ”
Nie otwierać przed 23.09.2010r. godz. 10.00
13. Poza oznaczeniami podanymi powyżej koperta wewnętrzna musi posiadać nazwę i adres Wykonawcy w celu odesłania oferty w przypadku złożenia jej po terminie.

14. Koperta powinna być szczelnie zamknięta w sposób uniemożliwiający zapoznanie się z treścią oferty.
15. Wykonawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną ofertę przed upływem  terminu składania ofert. 
16. W celu dokonania zmiany lub wycofania oferty, Wykonawca złoży Zamawiającemu kolejną zamkniętą kopertę, oznaczoną jak w ust. 12, z dodaniem słowa: "Zmiana" lub "Wycofanie". 
17. Wykonawca nie może wycofać oferty ani wprowadzić jakichkolwiek zmian w treści oferty po upływie terminu składania ofert.
18. Oferta jest jawna, z wyjątkiem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a Wykonawca składając ofertę zastrzegł w odniesieniu do tych informacji, że nie mogą być one udostępnione innym uczestnikom postępowania.
19. Przez tajemnicę przedsiębiorstwa rozumie się nieujawnione do wiadomości publicznej informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne przedsiębiorstwa, co do których przedsiębiorca podjął niezbędne działania w celu zachowania ich poufności.

Uwaga 1:

Oświadczenia i zaświadczenia składane w trakcie postępowania, stanowiące tajemnice przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do których Wykonawca zastrzega, że nie mogą być udostępniane innym uczestnikom postępowania muszą być oznaczone klauzulą: DOKUMENT STANOWI TAJEMNICĘ PRZEDSIĘBIORSTWA

XVI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANA I OTWARCIA OFERT
1. Miejsce: Oferty należy przesłać na adres Zamawiającego: Urząd Miasta Kołobrzeg, ul. Ratuszowa 13 78-100 Kołobrzeg lub składać w sekretariacie Urzędu Miasta Kołobrzeg, 78-100 Kołobrzeg, ul. Ratuszowa 13.
2. Termin składania ofert: do dnia23.09.2010r, do godziny 9.30
3. Oferty złożone po terminie zostaną zwrócone bez otwierania niezwłocznie.
4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. W przypadku wprowadzenia takiej zmiany, informacja o tym zostanie zamieszczona na stronie internetowej Zamawiającego – strony internetowej www.kolobrzeg.pl – Biuletyn Informacji Publicznej, w zakładce Gospodarka – Zamówienia Publiczne – Usługi oraz niezwłocznie przekazana wszystkim Wykonawcom, którzy pobrali SIWZ.
5. Jeżeli w wyniku zmiany treści SIWZ nie prowadzącej do zmiany treści ogłoszenia o zamówieniu niezbędny jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiający przedłuża termin składania ofert i informuje o tym wykonawców, którym przekazano SIWZ oraz zamieszcza informacje na stronie internetowej strony internetowej www.kolobrzeg.pl – Biuletyn Informacji Publicznej, w zakładce Gospodarka – Zamówienia Publiczne - Usługi.
6. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Zamawiającego w sali konferencyjnej w dniu, w którym  upływa termin składania ofert, o godz. 1000.
XVII. INFORMACJE O TRYBIE OTWARCIA I OCENY OFERT
1. Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający podaje kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie każdej części zamówienia.

2. Otwarcie ofert jest jawne.

3. Po otwarciu ofert Zamawiający poda nazwy oraz adresy Wykonawców, a także informacje dotyczące ceny oferty. Informacje te zostaną odnotowane w protokole postępowania.

4. W przypadku, gdy Wykonawca nie był obecny przy otwieraniu ofert, może wystąpić do Zamawiającego z wnioskiem o przesłanie informacji podawanych w trakcie otwarcia. Zamawiający prześle niezwłocznie te informacje.

5. W toku dokonywania oceny złożonych ofert Zamawiający może żądać udzielenia przez Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert.

6. Zamawiający poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyłki pisarskie.
2) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.
3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty.
- niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.

7. Zamawiający wykluczy z postępowania Wykonawców, o których mowa w art. 24 ustawy Prawo zamówień publicznych.

8. Ofertę Wykonawcy wykluczonego uznaje się za odrzuconą.

9. Zamawiający zawiadomi równocześnie Wykonawców, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne.

10. Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli:

1) jest niezgodna z ustawą

2) jej treść nie odpowiada treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia (z zastrzeżeniem art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp)

3) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

4) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia

5) została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia,

6) zawiera błędy w obliczeniu ceny
7) Wykonawca w terminie 3 dni od doręczenia zawiadomienia nie zgodził się na poprawienie omyłki, o której mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp 
8) oferta jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów.
XVIII. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY. KRYTERIA OCENY I WYBORU OFERTY
1. Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania i wykonanie kompletnego zamówienia zgodnie z warunkami SIWZ, musi być podana w PLN cyfrowo i słownie. Cena może być tylko jedna, dla każdej części zamówienia. Cena nie ulega zmianie przez okres ważności oferty oraz okres realizacji zamówienia. Stawka podatku VAT musi zostać określona zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. Nr 54 poz. 535 z późn. zm.). Cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia należy przedstawić w Formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 3 a do SIWZ oraz formularzu cenowym stanowiącym Załącznik nr 3 b do SIWZ, do dwóch miejsc po przecinku. 
2. Wykonawca uwzględniając wszystkie wymogi, o których mowa w niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, powinien w cenie ofertowej ująć wszelkie koszty związane z wykonywaniem przedmiotu zamówienia, niezbędne dla prawidłowego i pełnego wykonania przedmiotu zamówienia.
3. Cenę należy skalkulować z uwzględnieniem wszystkich czynników mających na nią wpływ, które są niezbędne dla prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia, zwłaszcza:
1) dla części 1, 2, 3, 4, 5:
a. związanych z zabezpieczeniem odpowiednich pomieszczeń oraz sprzętu dydaktycznego do przeprowadzenia szkolenia na terenie Kołobrzegu;
b. przygotowania dla uczestników wszelkich niezbędnych materiałów dydaktycznych oraz szkoleniowych;
c. wykorzystania w trakcie prowadzonego szkolenia sprzętu i urządzeń niezbędnych do realizacji zajęć:
d. przeprowadzenia testów/egzaminów dla uczestników szkolenia;
e. wynagrodzenia osób prowadzących zajęcia;
f. osób związanych z obsługą szkolenia;
g. związanych z zapewnieniem cateringu dla uczestników szkolenia;
h. przygotowania dla uczestników szkolenia zaświadczeń /dyplomów, certyfikatów, świadectw, itp./ o ukończeniu szkolenia;
i. dokonanie ewentualnej modyfikacji scenariusza oraz programu szkolenia-ewentualne doprecyzowanie potrzeb uczestników przed szkoleniem ;

j. zapewnienie konsultacji dodatkowych - specjalistycznych po szkoleniu;

k. sporządzeniem raportu z odbytego szkolenia.
2) dla część 6:
a. związanych z zabezpieczeniem odpowiednich pomieszczeń oraz sprzętu dydaktycznego do przeprowadzenia szkolenia na terenie Kołobrzegu;
b. przygotowania dla uczestników wszelkich niezbędnych materiałów dydaktycznych, w tym podręczników, ćwiczeń oraz słowników oraz szkoleniowych;
c. wykorzystania w trakcie prowadzonego szkolenia sprzętu i urządzeń niezbędnych do realizacji zajęć:
d. przeprowadzenia testów/egzaminów dla uczestników szkolenia;
e. wynagrodzenia osób prowadzących zajęcia;
f. osób związanych z obsługą szkolenia;
g. przygotowania dla uczestników szkolenia zaświadczeń /dyplomów, certyfikatów, świadectw, itp./ o ukończeniu szkolenia;
h. sporządzeniem raportu z odbytego szkolenia.
4. Rozliczenia, pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą, będą prowadzone w PLN. Wynagrodzenie Wykonawcy płatne będzie, w  terminie ustalonym w umowie, od dnia doręczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury VAT lub rachunku. Płatność następować będzie po realizacji danego szkolenia dla danej grupy szkoleniowej w przypadku części 1, 2, 3, 4, 5, oraz w okresach miesięcznych uwzględniając realizację godzin w przypadku części 6 zamówienia.
5. Wybór oferty na:
1)  część 1, 2, 3, 4, 5 zamówienia dokonany zostanie na podstawie poniższych     kryteriów (nazwa kryterium, waga, sposób punktowania):
	Nr
	Nazwa kryterium


	Waga
	Sposób punktowania

	1.
	Cena brutto za realizację usługi
	80.00
	wg wzoru  ocena = CN / CB x 80 pkt x 100%

	2.
	Doświadczenie wykonawcy  w prowadzeniu szkoleń o tożsamej tematyce
	20.00
	wg wzoru  ocena = CD / CE x 20 pkt x 100%


C – oferta najkorzystniejsza,

CN - cena najniższa brutto za usługę dotycząca danej części,

CB- cena badanej oferty dotycząca danej części,

CD- liczba punktów w ofercie badanej dotycząca danej części,

CE - liczba punktów w ofercie najkorzystniejszej dotycząca danej części.
Wg wzoru =  Kryterium 1 (liczba punktów = cena najniższa brutto za usługę / cena brutto oferty ocenianej x 80 pkt x 100%) + Kryterium 2 (liczba pkt. w ofercie badanej/ liczba pkt. w ofercie najkorzystniejszej x 20 pkt  x 100%) 

Algorytym: C=  
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KRYTERIUM 1)

W kryterium „cena brutto za usługę” ocena ofert zostanie dokonana przy  zastosowaniu wzoru:
„cena brutto oferty za usługę”: liczba punktów = cena najniższa brutto za usługę / cena brutto oferty ocenianej x 80 pkt x 100%

Oferta najkorzystniejsza otrzyma w tym kryterium 80 pkt. 
KRYTERIUM 2)

W kryterium „doświadczenie wykonawcy  w prowadzeniu szkoleń o tożsamej tematyce”, w okresie 3 lat przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie (potwierdzone na piśmie należyte wykonanie zamówień), obliczany będzie przy zastosowaniu wzoru: liczba pkt. w ofercie badanej/ liczba pkt. w ofercie najkorzystniejszej x 20 pkt  x 100%
Obliczane będzie w następujący sposób dla wszystkich szkoleń:                       

- do 1 szkolenia – 5 pkt

- od 2 do 5 szkoleń 10 pkt

- powyżej 5 szkoleń 20 pkt

Oferta najkorzystniejsza otrzyma w tym kryterium 20 pkt. 
2) część 6 zamówienia dokonany zostanie na podstawie poniższych kryteriów (nazwa kryterium, waga, sposób punktowania):
	Nr
	Nazwa kryterium


	Waga
	Sposób punktowania

	1.
	Cena brutto za kurs
	100.00
	wg wzoru  ocena = CN / CB x100 pkt x 100%


CN - cena najniższa dotycząca danej części,

CB- cena badanej oferty dotycząca danej części
C – oferta najkorzystniejsza,                
Wg wzoru =  Kryterium 1 (liczba punktów = cena najniższa brutto za szkolenia / cena brutto oferty ocenianej x 100 pkt x 100%) 

Algorytym: C=  
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KRYTERIUM 1)

W kryterium „cena brutto za szkolenia” ocena ofert zostanie dokonana przy  zastosowaniu wzoru:
„cena brutto oferty za szkolenia”: liczba punktów = cena najniższa brutto za szkolenia / cena brutto oferty ocenianej x 100 pkt x 100%

Oferta najkorzystniejsza otrzyma w tym kryterium 100  pkt. 

XIX. UDZIELANIE ZAMÓWIENIA
Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta będzie najkorzystniejsza z punktu widzenia kryteriów określonych w SIWZ.
1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi Wykonawców, którzy złożyli oferty o:

1) Wyborze najkorzystniejszej oferty/ ofert, podając nazwę (firmę), albo imię i nazwisko, siedzibę albo adres zamieszkania i adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznaną oferentom w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację;

2) Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne i prawne;

3) Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne;

4) Terminie, określonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia publicznego może być zawarta.

2. Zawiadomienie o wyborze oferty określające poza danymi, o których mowa w pkt. 2 także miejsce i termin zawarcia umowy.

3. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty/ ofert Zamawiający zamieści informację, o których mowa w ust.1 pkt 1, również na stronie internetowej www.kolobrzeg.pl oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie.

4. Zamawiający zawrze umowę/ umowy w sprawie zamówienia publicznego z zastrzeżeniem art. 183 ustawy Prawo zamówień publicznych nie krótszym niż 10 dni od dnia przesłania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, jeżeli zawiadomienie to zostało przesłane w sposób określony w art. 27 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, albo 10 dni jeżeli zostało przesłane w inny sposób.

5. Zamawiający może zawrzeć umowę przed upływem terminu określonego w ust. 5 jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia złożono tylko jedną ofertę lub nie odrzucono żadnej oferty oraz nie wykluczono żadnego wykonawcy.

6. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, (art. 94 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych) uchyla się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i ceny, chyba że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania, o których mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych.

XX. UNIEWAŻNIENIE POSTĘPOWANIA
1. Zamawiający unieważni postępowanie o udzielenie zamówienia (zgodnie z art. 93 ustawy Prawo zamówień publicznych) w przypadkach, gdy:

1) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu 

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższy kwotę, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że Zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) w przypadku określonym w art. 91 ust. 5 ustawy Prawo zamówień publicznych Dz. U. z 20010r. nr 113, poz. 759. (przy jednym kryterium ocen ofert jakim jest cena zostały złożone oferty o tej samej cenie  - zamawiający wezwał wykonawców do złożenia ofert dodatkowych) zostały złożone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, 

4) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej przewidzieć,

5) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy w sprawie zamówienia publicznego. 

2. W zawiadomieniu o unieważnieniu postępowania o udzieleniu zamówienia Zamawiający poinformuje równocześnie wszystkich Wykonawców, którzy:

1)  ubiegali się o udzielenie zamówienia – w przypadku unieważnienia postępowania przed upływem terminu składania ofert;
2) złożyli oferty – w przypadku unieważnienia postępowania po upływie terminu składania ofert;

podając uzasadnienie faktyczne i prawne.
3. W przypadku unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia z przyczyn leżących po stronie Zamawiającego, Wykonawcom, którzy złożyli oferty niepodlegające odrzuceniu, przysługuje roszczenie o zwrot uzasadnionych kosztów uczestnictwa w postępowaniu, w szczególności kosztów przygotowania oferty.

4.  W przypadku unieważnienia postępowania o udzieleniu zamówienia Zamawiający, na wniosek Wykonawcy, który ubiegał się o udzielenie zamówienia, zawiadamia o wszczęciu kolejnego postępowania, które dotyczy tego samego przedmiotu zamówienia lub obejmuje ten sam przedmiot zamówienia.
XXI. INFORMACJE O FORMALNOŚCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO.
Umowa zostanie zawarta z wybranym Wykonawcą we wskazanym przez Zamawiającego terminie. Zamawiający zastrzega sobie możliwość sprawdzenia umocowania do reprezentowania wykonawcy przez osoby występujące w postępowaniu po stronie wykonawcy oraz podpisujące umowę w sprawie zamówienia poprzez żądanie przedłożenia odpowiednich pełnomocnictw i dokumentów.
XXII. WYMAGANIA DOTYCZĄCE ZABEZPIECZENIA NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY. 
Zamawiający nie żąda wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
XXIII. POSTANOWIENIA UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA.
Istotne postanowienia umowy stanowią Załącznik nr 7a (projekt umowy na realizację części 1), 7b (projekt umowy na realizację części 2), 7c (projekt umowy na realizację części 3), 7d (projekt umowy na realizację części 4), 7e (projekt umowy na realizację części 5), 7f (projekt umowy na realizację części 6).
XXIV. ŚRODKI OCHRONY PRAWNEJ 
Środki ochrony prawnej przysługują wykonawcy, a także innemu podmiotowi, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu danego zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy Pzp ( Dział VI – środki ochrony prawnej ustawy Pzp). 

XXV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. Załącznik nr 7a (projekt umowy na realizację części 1), 7b (projekt umowy na realizację części 2), 7c (projekt umowy na realizację części 3), 7d (projekt umowy na realizację części 4), 7e (projekt umowy na realizację części 5), 7f (projekt umowy na realizację części 6) do SIWZ stanowi projekt umowy, która zostanie zawarta z Wykonawcą, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą.

2. Ewentualne zmiany dokonane przez Wykonawcę we wzorze umowy nie będą przez Zamawiającego uwzględnione.

3. W przypadku wniesienia odwołania Zamawiający nie może zawrzeć umowy do czasu ogłoszenia przez Izbę wyroku lub postanowienia kończącego postępowanie Krajowej Izby Odwoławczej.
4. Zamawiający nie przewiduje żadnych szczególnych formalności, które powinny zostać dopełnione po zakończeniu przetargu w celu zawarcia umowy.
XXVI. ZAŁĄCZNIKI DO SIWZ
Integralną część niniejszej SIWZ  stanowią wzory następujących dokumentów:

załącznik nr 1 - część nr 1, część nr 2, część nr 3, część nr 4, część nr 5, część nr 6: Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
załącznik nr 2: Informacja dotycząca ofert częściowych

załącznik nr 3 a i 3 b:  Formularz ofertowy i cenowy
załączniki: nr 4 a i b: Oświadczenie Wykonawcy - art. 22 i art. 24

załącznik nr 5 :  Zestawienie wykonanych zamówień
załącznik nr 6: Wykaz osób funkcyjnych Wykonawcy  

załącznik nr 7a, 7b, 7c, 7d, 7e, 7f: Projekt umowy na realizację części nr 1, projekt umowy na realizację części nr 2,  projekt umowy na realizację części nr 3, projekt umowy na realizację części nr 4, projekt umowy na realizację części nr 5, projekt umowy na realizację części nr 6. 

Załącznik nr 1
do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
I. Część nr 1
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych: zgodnie z przedstawionymi w poniższej celami, programem, metodami oraz wykładowcami, w terminie wskazanym przez Zamawiającego, zgodnie z harmonogramem przedstawionym przez Wykonawcę i zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:
	
	BHP - szkolenie okresowe

	1.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy - pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

	
	Liczba dni/liczba godzin: 1 dzień* 8 h  lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 8 uczestników każde szkolenie, w sumie 8 uczestników

	
	Termin realizacji: czerwiec 2011
grupa 1 – czerwiec 2011

	
	Cel: aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a)
przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy związanych z wykonywaną pracą,

b)
zagrożeń związanych z wykonywaną pracą oraz metod ochrony przed tymi zagrożeniami,

c)
postępowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrożeń.

Program: 

1. Część I: Regulacje prawne z zakresu bhp, z uwzględnieniem przepisów związanych z wykonywaną pracą:

a) Obowiązki i prawa pracownika

b) Obowiązki pracodawcy

2. Część II: Zagrożenia czynnikami występującymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia oddziaływania tych czynników na pracowników:

a) Zagrożenia, przy których jest wymagane stosowanie środków ochrony indywidualnej

b) Hałas i drgania mechaniczne

c) Szkodliwe czynniki chemiczne oraz pyły

d) Czynniki biologiczne

e) Pola elektromagnetyczne

3. Część III: Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

4. Część IV: Okoliczności i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadków oraz związana z nimi profilaktyka

Metoda:   część teoretyczna: wykład z wykorzystaniem środków multimedialnych, połączony z dyskusją, część praktyczna: powinna być przeprowadzona bezpośrednio na stanowisku pracy w formie instruktażu. Szkolenie powinno być zakończone egzaminem ustnym lub testem
Wykładowca/ wykonawca: Jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy zapewnia:

a. szczegółowy program szkolenia opracowany w porozumieniu z pracodawcą

b. wykładowców i instruktorów posiadających zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia;

c. wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia;

d. dokumentację w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń.

	2.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracowników administracyjno-biurowych oraz Strażników Straży Miejskiej

	
	Liczba dni/liczba godzin:2 dni* 8 h  lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w sumie 16 h

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 4 szkolenia po 12 uczestników, w sumie dla 48 uczestników

	
	Termin realizacji: kwiecień 2011-marzec 2012
grupa 1 – kwiecień 2011  
grupa 2 – listopad 2011 
grupa 3 – luty 2012 
grupa 4 – marzec 2012 

	
	Cel: aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a)
oceny zagrożeń związanych z wykonywaną pracą,

b)
metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i bezpieczeństwa pracowników,

c)
kształtowania warunków pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy,

d)
postępowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.
Program:

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem: 

a) praw i obowiązków pracowników i pracodawców w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialności za naruszenie przepisów i zasad bhp

b) ochrony pracy kobiet i młodocianych,

c) wypadków przy pracy i chorób zawodowych oraz świadczeń z nimi związanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracowników

2. Postęp w zakresie oceny zagrożeń czynnikami występującymi w procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i życia pracowników 

3. Problemy związane z organizacją stanowisk pracy biurowej, z uwzględnieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposażonych w monitory ekranowe i inne urządzenia biurowe

4. Postępowanie w razie wypadków i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku i w innych nagłych potrzebach
Metoda:  wykład teoretyczny połączony z dyskusją. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji.
Wykładowca/ wykonawca: Jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy zapewnia:

a. szczegółowy program szkolenia opracowany w porozumieniu z pracodawcą

b. wykładowców i instruktorów posiadających zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia;

c. wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia;
d. dokumentację w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń.

	3.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla osób kierujących pracownikami

	
	Liczba dni/liczba godzin:2 dni* 8 h  lekcyjnych ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut), w sumie 16 h

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia, po 8 uczestników, w sumie dla 24 uczestników

	
	Termin realizacji: luty 2011-luty 2012
grupa 1 – luty 2011 
grupa 2 – październik 2011 
grupa 3 – luty 2012 

	
	Cel: aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a)
oceny zagrożeń występujących w procesach pracy oraz ryzyka związanego z tymi zagrożeniami,

b)
kształtowania bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

c)
ochrony pracowników przed zagrożeniami związanymi z wykonywaną pracą.
Program:

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, z omówieniem źródeł prawa międzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):

a. aktualne przepisy (z uwzględnieniem zmian), w tym dotyczące: obowiązków w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialności za naruszenie przepisów i zasad bhp, ochrony pracy kobiet i młodocianych, profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, organizacji nadzoru i kontroli warunków pracy,

b. problemy związane z interpretacją niektórych przepisów.

2. Identyfikacja, analiza i ocena zagrożeń czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, uciążliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka związanego z tymi zagrożeniami

3. Organizacja i metody kształtowania bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, z uwzględnieniem stanowisk wyposażonych w monitory ekranowe; zarządzanie bezpieczeństwem i higieną pracy 

4. Analiza okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy i chorób zawodowych oraz związana z nimi profilaktyka; omówienie przyczyn charakterystycznych wypadków przy pracy, ze szczególnym uwzględnieniem wypadków powstałych na skutek niewłaściwej organizacji pracy, oraz związanej z nimi profilaktyki

5. Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy (z uwzględnieniem metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego) oraz kształtowanie bezpiecznych zachowań pracowników w procesach pracy 

6. Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

7. Skutki ekonomiczne niewłaściwych warunków pracy (np. świadczenia z tytułu warunków pracy, składka na ubezpieczenia społeczne pracowników) 

8. Problemy ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska naturalnego
Metoda:  wykład teoretyczny połączony z dyskusją. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji.
Wykładowca/ wykonawca: Jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy zapewnia:

a. szczegółowy program szkolenia opracowany w porozumieniu z pracodawcą

b. wykładowców i instruktorów posiadających zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia;

c. wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia;

d. dokumentację w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń.

	4.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy - udzielenie pierwszej pomocy

	
	Liczba dni/liczba godzin: 1 dzień* 8 h ( 1 godzina szkolenia =  55 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 6 szkoleń po 14 uczestników, w sumie dla 86 uczestników

	
	Termin realizacji: listopad 2010-luty 2012
grupa 1 – listopad 2010 
grupa 2 – marzec 2011 
grupa 3 – maj 2011 
grupa 4- wrzesień 2011 
grupa 5 – listopad 2011 
grupa 6 – luty 2012 

	
	Cel: nabycie umiejętności udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w sposób bezpieczny, prawidłowy oraz zgodny z obowiązującymi przepisami i standardami.

Program:
I. WYKŁAD
1. Przepisy prawne.

2. Motywacja do udzielania pomocy.

3. Bezpieczeństwo własne.

4. Zabezpieczenie miejsca wypadku.

5. Ewakuacja z zagrożonego miejsca.

6. Skuteczne wzywanie pomocy.

7. Podstawy anatomii i fizjologii.

8. Kontrola podstawowych funkcji życiowych.

9. Utrata przytomności, omdlenie, zaburzenia świadomości.

10. Resuscytacja krążeniowo-oddechowa (reanimacja) dorosłych, dzieci i niemowląt.

11. Udrażnianie dróg oddechowych, ciało obce w drogach oddechowych, zadławienia.

12. Rany, krwotoki.

13. Złamania, zwichnięcia, skręcenia.

14. Oparzenia: termiczne, chemiczne, elektryczne.

15. Porażenia prądem elektrycznym.

16. Wstrząs.

17. Zatrucia: pożywieniem, środkami chemicznymi, detergentami, lekami.

18. Nagłe zachorowania: zawał serca, astma, padaczka, cukrzyca.

19. Bezpieczeństwo poszkodowanego.

20. Sposoby wykorzystania apteczek samochodowych, domowych i zakładowych.

II. ĆWICZENIA – wykonywane przez każdego z uczestników szkolenia
1. Resuscytacja krążeniowo-oddechowa (reanimacja).

2. Pozycja boczna ustalona.

3. Pozycja przeciwwstrząsowa.

4. Bezpieczne sposoby obracania na plecy.

5. Wykonywanie opatrunków.

6. Unieruchamianie złamań i stawów.
Metoda: wykład teoretyczny połączony z dyskusją, ćwiczenia na fantomie, ćwiczenia sytuacyjne.

Wykładowca: wykwalifikowany/ni ratownik/cy medyczni, zawodowo zajmujemy się ratownictwem medycznym, posiadający przygotowanie dydaktyczne i pedagogiczne, z doświadczeniem w przeszkoleniu osób w zakresie pierwszej pomocy.


II. Część nr 2 
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych: zgodnie z przedstawionymi w poniższej celami, programem, metodami oraz wykładowcami, w terminie wskazanym przez Zamawiającego, zgodnie z harmonogramem przedstawionym przez Wykonawcę i zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:
	1.
	Tematyka:  Szkolenie z zakresu prawa pracy w zakresie pracowników samorządowych – część 1

	
	Liczba dni/liczba godzin: 1 dzień * 8 h ( 1 godzina szkolenia =  55 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie * 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 12 uczestników

	
	Termin realizacji: luty 2011
grupa 1 – luty 2011

	
	Cel: przybliżenie problematyki prawa pracy w urzędach administracji samorządowej ze szczególnym uwzględnieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, zapoznanie uczestników z najnowszymi zmianami w dziedzinie prawa pracy oraz wyposażenie ich w wiedzę i umiejętności pozwalające na swobodne stosowanie aktualnych rozwiązań prawnych w codziennej praktyce. Nabycie  wiedzy pozwalającej na praktyczne zastosowanie prawa pracy w jednostkach samorządu terytorialnego.

Program:

1. Nawiązanie i rozwiązanie stosunku pracy

a) przegląd prawnych form zatrudniania i ich dopasowanie do potrzeb jednostki

b) prawne uwarunkowania procesu rekrutacji,

c) przeniesienie pracowników samorządowych,

d) rodzaje umów o pracę i ich analiza, zawieranie i wypowiadanie umowy o pracę, obligatoryjne i fakultatywne elementy umowy o pracę:
· konsekwencje stosowania umów o pracę na czas nie określony,

· umowa o pracę na zastępstwo – warunki dopuszczalności jej stosowania

· umowa o pracę na czas wykonania określonej pracy – w jakich przypadkach ją stosować

· ograniczenia w zatrudnieniu na okres próbny,

· najczęstsze błędy i możliwe roszczenia pracownicze na drodze sądowej,

e) elastyczne formy zatrudnienia, telepraca jako nietypowa forma zatrudnienia – warunki formalne jej stosowania

f) prawne uwarunkowania korzystania z zatrudnienia tymczasowego

g) zatrudnienie cywilnoprawne – możliwości zastosowania (w tym zatrudnienie swojego pracownika na podstawie umowy cywilnoprawnej) jak alternatywa dla umowy o pracę

2. Obowiązki pracodawcy i pracownika

a) analiza obowiązków pracodawcy (w tym najnowsze obowiązki pracodawcy w zakresie bhp)

b) analiza obowiązków pracowniczych

c) dyscyplinarna i materialna odpowiedzialność pracowników

d) prowadzenie akt osobowych pracownika

3. Czas pracy – przegląd zmian w prawie pracy, w ustawie o pracownikach samorządowych oraz w ustawie o strażach gminnych:

a) systemy czasu pracy a normy czasu pracy, czyli jak dopasować czas pracy do potrzeb jednostki, ze szczególnym uwzględnieniem doby pracowniczej i tygodniowej oraz przerwy dobowej i tygodniowej,

b) długość okresu rozliczeniowego,

c) praca w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowa – jak ją rozliczać (nadgodziny a dyżur)

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika – obowiązki pracodawcy w tym zakresie; rozliczanie nieobecności pracownika (usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych)

4. Wynagrodzenia za pracę i inne uprawnienia pracownicze:

1. wynagrodzenia pracowników samorządowych z uwzględnieniem sposobu naliczania poszczególnych składników wynagrodzenia,

2. urlopy pracownicze (konsekwencje odwołania pracownika z urlopu; instytucja urlopu na żądanie), analiza uprawnień pracowniczych,

3. usprawiedliwione nieobecności w pracy i udzielanie zwolnień od pracy.

5. Uprawnienia związane z rodzicielstwem – najnowsze regulacje prawne

a) ochrona stosunku pracy w okresie ciąży, urlopu macierzyńskiego i urlopu wychowawczego

b) urlop macierzyński (m.in. nowy wymiar, warunki korzystania przez ojca dziecka)

c) warunki korzystania z dodatkowego urlopu macierzyńskiego

d) urlop ojcowski

e) urlop wychowawczy

f) pozostałe uprawnienia związane z rodzicielstwem

7. Zajęcia warsztatowe dotyczące rozwiązywania umów o pracę oraz postępowania przed sądem pracy.

8. Analiza orzeczeń SN w zakresie objętym szkoleniem.
Metoda:  wykład teoretyczny połączony z dyskusją oraz ćwiczeniami, rozwiązywanie kazusów.
Wykładowca: co najmniej mgr prawa, specjalista w zakresie prawa pracy, z doświadczeniem w przeszkoleniu osób w w/w zakresie.

	2.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu prawa pracy w zakresie pracowników samorządowych – część 2

	
	Liczba dni/liczba godzin: 1 dzień * 8 h ( 1 godzina szkolenia =  55 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie * 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 12 uczestników

	
	Termin realizacji: lipiec 2011
grupa 1 – lipiec 2011

	
	Cel: przybliżenie problematyki prawa pracy w urzędach administracji samorządowej ze szczególnym uwzględnieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, zapoznanie uczestników z najnowszymi zmianami w dziedzinie prawa pracy oraz wyposażenie ich w wiedzę i umiejętności pozwalające na swobodne stosowanie aktualnych rozwiązań prawnych w codziennej praktyce. Nabycie  wiedzy pozwalającej na praktyczne zastosowanie prawa pracy w jednostkach samorządu terytorialnego.

Program:

1. Mobbing jako nowa definicja prawa pracy

a) pojęcie mobbingu

b) obowiązek pracodawcy przeciwdziałania mobbingowi

c) odpowiedzialność prawna z tytułu występowania mobbingu w miejscu pracy

d) wdrażanie polityki antymobbingowej w zakładzie pracy, czyli jak bronić się przed mobbingiem

2. Regulaminy wewnętrzne: 

a) Regulamin pracy – najważniejsze zapisy

b) Regulamin wynagradzania – wymagane zapisy i najczęściej popełniane błędy,

c) Regulamin oceny pracowników

d) Regulamin Służby przygotowawczej

3. Prawne uwarunkowania stosowania kontroli pracownika – nowość stosowanie uprawnień kontrolnych a poszanowanie praw i wolności pracownika (w tym kontrola a ochrona danych osobowych)

a) prawne aspekty stosowania monitoringu (m.in. stosowanie kamer, e-kontrola, nagrywanie rozmów telefonicznych)

b) warunki stosowania procedury kontroli stanu trzeźwości pracownika (czy pracownika znajdującego się pod wpływem alkoholu można dopuścić do pracy)

c) analiza innych wybranych form kontroli pracownika

4. Analiza orzeczeń SN w zakresie objętym szkoleniem.
Metoda:  wykład teoretyczny połączony z dyskusją oraz ćwiczeniami, rozwiązywanie kazusów.
Wykładowca: co najmniej mgr prawa, specjalista w zakresie prawa pracy, z doświadczeniem w przeszkoleniu osób w w/w zakresie.

	3.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu prawa cywilnego

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010-marzec 2011
grupa 1 –październik 2010

grupa 2 – listopad 2010

grupa 3 – luty/ marzec 2011

	
	Cel: przekazanie wiedzy teoretycznej i praktycznej z zakresu prawa cywilnego w kontekście zadań realizowanych przez samorząd terytorialny. 
Program:

I. Część ogólna, wybrane pojęcia podstawowe. Prawo cywilne w systemie prawa polskiego

1. Interpretacja i stosowanie prawa cywilnego, Stosunek cywilnoprawny, Osoby fizyczne ( Zdolność do czynności prawnych osób fizycznych, Koniec bytu osoby fizycznej), Osoby prawne ( Samorządowe osoby prawne)
2. Zdarzenia cywilnoprawne, Czynności prawne 
3. Prawo podmiotowe, Rodzaje praw podmiotowych, Nabycie prawa podmiotowego, Wykonywanie prawa podmiotowego, Ochrona praw podmiotowych 
4. Przedmioty stosunku cywilnoprawnego 
5. Czynności prawne, Rodzaje czynności prawnych, Forma czynności prawnych, Wady oświadczenia woli 
6. Przedstawicielstwo 
7. Pełnomocnictwo 
8. Przedawnienie i terminy zawite 
9. Prekluzja 
II. Prawo rzeczowe

1. Rzecz jako przedmiot prawa rzeczowego
2. Własność, Treść, zakres i wykonywanie własności , Stosunki sąsiedzkie, Nabycie i utrata własności, Przeniesienie własności, Zasiedzenie i przemilczenie, Inne sposoby nabycia i utraty własności. Współwłasność, Problematyka związana ze współwłasnością w częściach ułamkowych
3. Własność lokali, Ochrona własności 
4. Roszczenia posiadacza z tytułu zwrotu nakładów, Roszczenie o wykup zabudowanego gruntu 
5. Użytkowanie wieczyste 
6. Prawa rzeczowe ograniczone, Użytkowanie, Służebności 
7. Spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu 
8. Hipoteka 
9. Zastaw 
10. Posiadanie 
11. Księgi wieczyste 
III. Zobowiązania 
1. Pojęcia podstawowe 
2. Świadczenie, Odszkodowanie, Rodzaje zobowiązań oraz zmiana wierzyciela lub dłużnika 
3. Umowy jako źródła zobowiązań, Umowa przedwstępna 
4. Bezpodstawne wzbogacenie 
5. Czyny niedozwolone, Odpowiedzialność za własne czyny, Odpowiedzialność za cudze czyny, Odpowiedzialność za szkodę wyrządzoną przez zwierzęta, Odpowiedzialność za szkody wyrządzone w związku z użyciem sił przyrody i przez ruch mechanicznych środków komunikacji, Odpowiedzialność za szkodę wyrządzoną przy wykonywaniu władzy publicznej 
6. Zobowiązania 
IV. Wybrane zagadnienia z zakresu prawa spadkowego oraz prawa rodzinnego i opiekuńczego

1. Prawo spadkowe.

2. Prawo rodzinne i opiekuńcze.
V. Elementy prawa cywilnego w powiązaniu z postępowaniem administracyjnym – odpowiedzialność z art. 417 KC w przypadku wydania decyzji nielegalnej. 

Metody: szkolenie prowadzone są w formie wykładu połączonego z warsztatami lub podzielone na wykład i studium przypadków.

Wykładowcy: prawnik, praktyk, praktyk, specjalista w zakresie prawa cywilnego, doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z w/w zakresu.

	4.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu kodeks postępowania administracyjnego: praktyczne stosowanie przepisów

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 13 szkoleń* 12 uczestników każde szkolenie, 1 szkolenie* 10 uczestników każde szkolenie, w sumie 166 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010-marzec 2012
grupa 1 –październik 2010
grupa 2 - październik 2010
grupa 3 – listopad 2010
grupa 4 – grudzień 2010
grupa 5 – styczeń 2011
grupa 6 – luty 2011
grupa 7 – marzec 2011
grupa 8 – kwiecień 2011
grupa 9 – maj 2011
grupa 10 – lipiec 2011
grupa 11 – październik 2011
grupa 12 – listopad 2011
grupa 13 – grudzień 2011

grupa 14 – styczeń/marzec 2012

	
	Cel: Uzupełnienie i uporządkowanie wiedzy dotyczącej podstawowych zagadnień teoretycznych oraz zagadnień praktycznych z zakresu postępowania administracyjnego. 

Program: 

1. Wprowadzenie do problematyki szkolenia:

a. rola procedury administracyjnej,

b. przedmiotowy i podmiotowy zakres k.p.a.,

c. treść i rola zasad ogólnych postępowania administracyjnego.

2. Podmiotowe aspekty postępowania administracyjnego:

a. organ prowadzący postępowanie (właściwość organu, wyłączenie pracownika i organu od załatwienia sprawy, pełnomocnictwo administracyjne)

b. strona postępowania administracyjnego (pojęcie strony, przedstawiciel strony, pełnomocnik strony),

c. inni uczestnicy postępowania administracyjnego.

3. Przebieg postępowania administracyjnego:

a. wszczęcie postępowania administracyjnego (sposoby wszczęcia postępowania, skutki wszczęcia postępowania, podania),

b. postępowanie wyjaśniające i dowodowe (dowody w postępowaniu administracyjnym, rozprawa administracyjna, zasady prowadzenia postępowania dowodowego),

c. inne czynności procesowe postępowania (doręczenia, wezwania),

d. terminy w postępowaniu administracyjnym (rodzaje terminów, liczenie terminów, przywracanie terminów).

e. udostępnianie akt. 

f. Protokoły i adnotacje
g. Opłaty i koszty związane z prowadzeniem postępowania administracyjnego.

4. Rozstrzygnięcia w postępowaniu administracyjnym:

a. decyzje administracyjne jako akt indywidualny organu orzekającego w sprawie

b. postanowienia,  jako akt procesowy dotyczący kwestii wynikających w toku postępowania oraz akt rozstrzygający merytorycznie

c. ugody administracyjne.

5. Kompetencje organów samorządowych w postępowaniach, których przedmiotem jest weryfikacja rozstrzygnięć zapadłych w postępowaniu administracyjnym:

a. rektyfikacja decyzji (uzupełnienie, wyjaśnienie),

b. postępowanie odwoławcze, zażalenia

c. wznowienie postępowania administracyjnego (podstawy wznowienia, terminy wznowienia, właściwość organu  sposoby zakończenia postępowania wznowieniowego) 

d. stwierdzenie nieważności decyzji (podstawy stwierdzenia nieważności, właściwość organów, sposoby zakończenia postępowania w sprawie stwierdzenia nieważności.) 

e. inne przypadki zmiany lub uchylenia decyzji administracyjnych.

f. Postępowania szczególne, Spory o właściwość 

7. Dokument elektroniczny w KPA – sporządzenie i doręczenie. 
Metoda: szkolenie warsztatowe – połączenie wykładów z ćwiczeniami oraz analizą przypadków. W zależności od indywidualnych potrzeb uczestników poświęcenie większej ilości czasu na poszczególne wybrane zagadnienia dopasowane do specyfiki  grupy zajęciowej np. szkolenie dla pracowników zajmujących się ewidencją ludności zawiera ćwiczenia oraz przypadki np. z  tematyki wymeldowań, szkolenia dla pracowników zajmujących się drogownictwem przypadki i ćwiczenia np. z zakresu decyzji administracyjnych w zakresie drogownictwa. Rozwiązywanie kazusów oraz dyskusja i rozwiązywanie problemów z konkretnej dziedziny problemowej. Analiza przykładowych, autentycznych postępowań administracyjnych w praktyce.        
Wykładowcy: prawnik, praktyk, specjalista w zakresie postępowania administracyjnego, posiadający doświadczenie teoretyczne i praktyczne, zajmujący się problematyką postępowania administracyjnego i sądowo-administracyjnego, naukami administracji oraz prawa samorządu terytorialnego. Trener prowadzący szkolenia na potrzeby urzędów z zakresu nauk administracyjno-prawnych, posiadający doświadczenie w stosowaniu procedury administracyjnej oraz doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z w/w zakresu.

	5.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu instrukcji kancelaryjnej 

	
	Liczba dni/liczba godzin: 1 dzieńi * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 13 szkoleń* 12 uczestników każde szkolenie, 1 szkolenie* 10 uczestników każde szkolenie, w sumie 166 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010-marzec 2012
grupa 1 - październik 2010

grupa 2 - listopad 2010

grupa 3 – listopad 2010

grupa 4 – styczeń 2011

grupa 5 – luty 2011
grupa 6 – marzec 2011
grupa 7 – marzec 2011

grupa 8 – czerwiec 2011

grupa 9 – wrzesień 2011

grupa 10 – październik 2011

grupa 11 – listopad 2011

grupa 12 – listopad 2011

grupa 13 – grudzień 2011

grupa 14 – styczeń/marzec 2012

	
	Cel: nabycie oraz usystematyzowanie przez uczestników wiedzy i umiejętności niezbędnych do prawidłowego posługiwania się jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organów gmin i związków międzygminnych, opracowania instrukcji kancelaryjnej dla jednostki.
Program:

1.  Źródła prawa i przedmiot analizy:
a. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o samorządzie gminnym (Dz. U z 2001 roku Nr 142 Poz. 1591).;

b. rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z późn. zm.);

c. ustawa z dnia 16.11.2006 roku o opłacie skarbowej (Dz. U z 2006 roku Nr 225 Poz. 1635).;

2. Instrukcja kancelaryjna dla organów powiatu, zespolonej administracji rządowej w województwie, organów samorządu województwa oraz gminy;
a. omówienie podstawowych definicji;

b. elementy instrukcji;

c. jak prawidłowo zredagować instrukcję w gminach;

d. sposób czytania instrukcji kancelaryjnej;

e. funkcje instrukcji kancelaryjnej;

3. Analiza przykładowej instrukcji kancelaryjnej – case study, na podstawie instrukcji kancelaryjnej w gminie ( analiza instrukcji Gminy Miasto Kołobrzeg/ poszczególnych wydziałów). Analiza podparta dokumentem – Obieg korespondencji i dokumentów w Urzędzie Miasta Kołobrzeg. Obieg dokumentu elektronicznego – w tym sporządzenie, wysłanie i doręczenie w praktyce, w oparciu o systemy elektroniczne w Urzędzie Miasta Kołobrzeg. 
a. przyjmowanie i obieg korespondencji;

b. przekazywanie korespondencji kierownictwu;

c. czynności kancelaryjne sekretariatów – ćwiczenia praktyczne;

d. przeglądanie i przydzielanie korespondencji;

e. wewnętrzny obieg akt;

f. system kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt;

g. załatwianie spraw;

h. wysyłanie i doręczanie pism;

i. przechowywanie akt;

j. przekazywanie akt do archiwum zakładowego;

k. opłaty skarbowe;

l. powielanie i publikowanie;

m. zbiory wspomagające;

n. wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych;

o. nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych.

4. Instrukcja kancelaryjna a ochrona danych osobowych;
a. podstawowe pojęcia dotyczące ochrany danych osobowych;

b. sposób przetwarzania danych zgodnie z instrukcją;

c. środki ostrożności dotyczące przetwarzania danych osobowych w związku z obiegiem dokumentów, zgodnie z instrukcja kancelaryjną;

d. instrukcja kancelaryjna a zbiór danych osobowych;

e. dokumentacja dotycząca ochrony danych osobowych w organach administracji;

f. postępowanie w przypadku kontroli Generalnego Inspektora Danych Osobowych.

6. Instrukcja kancelaryjna a ustawa o informatyzacji dziaąłności podmiotów realizujących zadania publiczne i KPA.
Metoda: szkolenie warsztatowe – połączenie wykładów z ćwiczeniami oraz analizą przypadków. Analiza autentycznych przykładów – błędów oraz  dobrych praktyk w stosowaniu instrukcji kancelaryjnej.
Wykładowcy: ekspert z zakresu kontroli tworzenia dokumentów w  administracji, obiegu dokumentów oraz archiwizacji, posiadających wieloletnie doświadczenie w pracy w administracji publicznej, posiadający doświadczenie teoretyczne i praktyczne, zajmujący się problematyką prowadzenia dokumentacji aktowej i technicznej. Trener prowadzący szkolenia na potrzeby administracji publicznej w w/w zakresie.

	6.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu rozpatrywania skarg i wniosków: rozpatrywanie skarg i wniosków składanych do organów samorządowych

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 4 szkolenia* 12 uczestników, w sumie 48 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010- luty 2012
grupa 1 – październik 2010

grupa 2 – czerwiec/lipiec 2011

grupa 3 – wrzesień 2011

grupa 4 – luty 2012

	
	Cel: Szkolenie ma za zadanie wskazać odpowiedzi na pytania: Jak odróżnić skargę od wniosku?, Jak określić granicę kompetencji do rozpatrywania skarg i wniosków między wójtem (zarządem powiatu) a radą?, Jak postępować przy rozstrzyganiu skarg na wójta oraz kierowników jednostek organizacyjnych?, Jakie kompetencje ma przewodniczący rady, a jakie rada gminy (powiatu), rozpatrując skargę? Jak sporządzać dokumenty w postępowaniu wnioskowo-skargowym (odpowiedzi, uchwały, itp.) 

Program:

I. Część teoretyczna – wykład

1. Regulacje prawne dotyczące skarg i wniosków. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków – obowiązujące akty prawne, procedury i regulacje wewnętrzne, usytuowanie w strukturze organizacyjnej.

2. Procedura postępowania przy kwalifikowaniu (rozróżnianiu) skarg i wniosków. Co to jest skarga powszechna, co to jest wniosek? Tytuł pisma a jego treść,  Właściwość organów.
3. Zasady postępowania w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków    (w tym wzory: rejestru skarg, projekty odpowiedzi na skargi, wnioski, w tym projekty uchwał rady gminy). Tryb i forma przyjmowania skarg – forma korespondencyjna, elektroniczna, bezpośrednia do protokołu, dostępność oraz bezpośredniość obsługi interesantów.

4. Skargi: Przedmiot skargi, Właściwość organów. Przekazanie skargi według właściwości, Postępowanie skargowe a postępowania odrębne, Termin załatwienia skargi, Zawiadomienie o sposobie załatwienia skargi, Ponowne złożenie skargi. Wnioski,  Przedmiot wniosku, Właściwość organów. Przekazanie wniosków według właściwości, Termin załatwienia wniosku4. Udział prasy i organizacji społecznych.
5. Właściwość rzeczowa i miejscowa organów – tryb przekazywania wg właściwości
6. Zasady profesjonalnej obsługi w zakresie przyjmowania skarg i wniosków.

7. Ochrona prawna składającego skargę lub wniosek, zabezpieczenie i ochrona danych osobowych.
8. Zasady i sposób rozpatrywania skarg - skutki prawne, forma i merytoryczny zakres zawiadomienia oraz wniosku, wewnętrzny obieg dokumentacji, koordynacja trybu i terminów.
9. Charakterystyka i problematyka skarg i wniosków  oraz przyczyny powstawania   i źródeł skarg. 

10. Kontrola, audyt oraz kontrola zewnętrzna realizowana w ramach nadzoru.
11. Omówienie aktualnego w sprawie skarg i wniosków 
12. Działania podejmowane w celu likwidacji źródeł powstawania skarg.

13. Nadzór i kontrola nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków.

14. Okresowe analizy i informacje składane organom samorządowym.
15. Pytania uczestników, odpowiedzi trenera. Dyskusja. 
II. Część warsztatowa – ta część w formie studium przypadku, ćwiczenia indywidualne i grupowe konkretnych problemów. Należy przećwiczyć elementy procesu rozpatrywania skarg i wniosków. Analiza przykładowych, autentycznych skarg i wniosków w praktyce.
Metoda: Szkolenie prowadzone są metodą interakcyjną, metodą aktywnego uczestnictwa słuchaczy w zajęciach - kazusy, dyskusje, studia przypadków. Wykłady przeplatane ćwiczeniami, przy czym te ostatnie powinny zajmować ponad 50 % czasu. Ćwiczący na bazie ćwiczeń powinni rozwiązywać konkretne problemy, wypracować wspólne stanowisko w zespole. Możliwość konsultacji własnych problemów podczas szkolenia. Uczestnicy szkolenia posiadają prawo do zgłaszania zagadnień, które poddane zostaną analizie i dyskusji, tak by wypracować optymalne rozwiązanie. Po analizie, każde ze szkoleń dopasowanie zostanie do potrzeb szkolonej grupy.
Wykładowcy: specjalista w dziedzinie skarg i wniosków, posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń i wykładów, autor i wykonawca (trener) w programach szkoleniowych w w/w zakresie dla administracji publicznej, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie..


III. Część nr 3
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych: zgodnie z przedstawionymi w poniższej celami, programem, metodami oraz wykładowcami, w terminie wskazanym przez Zamawiającego, zgodnie z harmonogramem przedstawionym przez Wykonawcę i zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:
	1.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu podniesienia efektywności w zarządzaniu czasem – efektywniejsze wykorzystanie dnia pracy

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina szkolenia =  55 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 6 szkoleń * 15 uczestników każde szkolenie, w sumie 90 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010 – maj 2010
grupa 1 –październik 2010

grupa 2 – październik 2010

grupa 3 – listopad 2010

grupa 4 – luty 2010

grupa 5 – marzec 2010

grupa 6 – maj 2010

	
	Cel: zaprezentowanie praktycznych technik w zakresie umiejętnego formułowania celów, nabycia umiejętności wyznaczania i organizowania zadań, wykształcenie umiejętności planowania i organizacji pracy własnej, trening umiejętności zarządzania czasem, umiejętne budowanie harmonogramu działania , jak również zainspirowanie do zmiany, zdobycie wiedzy z zakresu asertywnej komunikacji i rozwiązywania trudnych sytuacji interpersonalnych w kontekście efektywnego zarządzania pracą i zadaniami, zwiększenie świadomości na temat rodzajów i zasad budowania komunikatów.
Program:

I. PODNOSZENIE EFEKTYWNOŚCI PRACY

1. Kiedy pracownik jest efektywny?
2. Model zarządzania strategicznego.
a. Jak delegować i jak monitorować pracę własną, aby była efektywna.

b. O niedomaganiach w delegowaniu.

3. Mój styl kierowania a moja efektywność.
4. Jak planować Program porządkowania i organizacji stanowiska pracy? Jak eliminować w pracy marnotrawstwo? Jak eliminować sytuacje nadmiernego przeciążenia zadaniami? Jak utrzymać stabilny poziom natężenia zadań?
5. Motywowanie siebie jako narzędzie podnoszenia efektywności pracy:
a. Wyznaczniki skutecznego motywowania

5. Efektywna informacja zwrotna/ Feedback.
II. ZARZĄDZANIE CZASEM PRACY
1. Powody zmiany gospodarowania czasem: czas jako dobro nieodnawialne, powody efektywnego gospodarowania czasem.

2. Aktywne podejście do zarządzania czasem. Metody zarządzania czasem. Znaczenie czasu w pracy każdego człowieka - linia czasu – spowolnianie i zagęszczanie czasu, czas jako źródło porażki i sukcesu w pracy, Ty w roli menedżera czasu.

3. Analiza pożeraczy czasu:
1) Twoje mocne i słabe strony wykorzystanie czasu;

2) Bariery wykorzystania czasu;

3) Zewnętrzne i wewnętrzne pożeracze czasu

4. Jak radzić sobie z pożeraczami?
5. Czym jest umiejętność odmawiania?

6. Analiza własnego stylu zarządzania czasem (jak zarządzam czasem?) i źródeł motywacji w realizacji wyznaczonych zadań  (co mnie motywuje?) Określenie umiejętności samoorganizacji.
7. Efektywność osobista ( rejestr wykorzystania czasu – arkusze robocze) - Korzyści wynikające z lepszego zarządzania czasem. Koszty złej organizacji pracy.

8. Role życiowe ( osobiste i zawodowe) - ich wzajemny wpływ, przenikanie  ( według S. R. Coveya).
9. Formułowanie celów czym jest cel – strategie definiowania celów, budowa celów krótko-, średnio- i długoterminowych, kierowanie motywacją, analiza SWOT w formułowaniu celów, cele prywatne, a cele firmy – droga wyznaczania i osiągania
Istota i rodzaje planowania - dlaczego powinno się planować, terminy, ramy czasowe, planowanie szczegółowe i „blokowe”, plan grupowania zadań. Organizacja pracy własnej poprzez wyznaczanie priorytetów.

10. Techniki i metody zarządzania czasem. Zadania – wyznaczanie i organizowanie - jak zarządzać czasem przeznaczonym na wykonywanie określonych zadań, planowanie ilości pracy, zarządzanie poprzez odpowiednie planowanie, prorytetyzacja zadań, zasada Eisenhower’a (pilność i ranga spraw),  reguła Pareto a planowanie pracy, narzędzia i techniki organizacji czasu pracy: analiza ABC, praca z terminarzem
11. Pozytywne spojrzenie na ustalone cele i ich realizację – radzenie sobie  z niepowodzeniami.
12. Aranżacja przestrzeni do pracy a zarządzanie sobą w czasie.
13. Efektywniejsze i bardziej satysfakcjonujące relacje z ludźmi –  umiejętności asertywne
III. ASERTYWNOŚĆ – PODSTAWA ZDROWYCH RELACJI JAKO ELEMENT EFEKTYWNEGO ZARZĄDZANIA PRACĄ.

1. Filary i prawa asertywności. Czym jest asertywność?

2. Techniki asertywne.

3. Samoocena a skuteczność działań.

4. Rozpoznawanie asertywności.

5. Moja mapa asertywności - identyfikacja trudności w zakresie zachowań asertywnych.

6. Dlaczego komunikat JA jest niezawodny?

7. Cztery kroki komunikacji asertywnej.

8. Reguły asertywnej odmowy – konstruktywna krytyka, wyrażanie opinii, egzekwowanie, gniew, docenianie.

9. Reagowanie na agresję.

10. Reagowanie na krytykę, ocenę i atak (wybrane techniki zachowań asertywnych: chwila na oddech, zdarta płyta, zamglenie, z oceny na opinię, z treści na proces).

11. Granice asertywności w relacjach z przełożonym.

12. Asertywność w sytuacji konfliktowej - rozwiązania bez „strat w ludziach”.
Metoda: uczenie się poprzez doświadczenie, ćwiczenia pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników umiejętności i techniki oraz kształtować i doskonalić umiejętności wspierające. Szkolenie w formie treningu umiejętności - podstawowe treści przekazywane w formie prezentacji przez trenera, po których uczestnicy wykonują ćwiczenia i zadania praktyczne, biorąc udział w symulacjach i dyskusjach moderowanych, rozwiązują testy kazusy, analizują przypadki rzeczywiste oraz dydaktyczne, action learning. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu - uczestnicy otrzymują w ten sposób informację zwrotną. 

Wykładowca:   doświadczony trener/ konsultant m.in. w zakresie treningu asertywności i efektywności czasu pracy, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, z doświadczeniem w przeszkoleniu osób w zakresie treningu asertywności i efektywności czasu pracy.

	2.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu skutecznego motywowania pracowników: jak wydobyć i pozyskać od ludzi to co w nich najlepsze

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: grudzień 2010-lipiec 2011
grupa 1 – grudzień 2011

grupa 2 – maj 2011

grupa 3 – lipiec 2011

	
	Cel: zdobycie wiedzy na temat źródeł i sposobów motywowania, umiejętności motywowania zespołu pracowników, zwiększenie zakresu wiedzy na temat technik i metod efektywnej motywacji, nabycie kompetencji prowadzenia trudnych rozmów.  Szkolenia powinno pozwolić uzyskać uczestnikom odpowiedź na pytania: Czy premie finansowe i nagrody materialne motywują? Jak uczyć podwładnych odpowiedzialność za podejmowane zadania? Jak formułować motywującą informację zwrotną na temat ich pracy? 
Program: 
1. Czym jest motywacja, system motywacji, motyw, popęd. 

2. Co jest niezbędne, aby pracownik chciał pracować w twojej firmie?

3. Mechanizmy i instrumenty motywacyjne (szkolenia, planowanie kariery i inne metody rozwoju w oparciu o motywację)
4. Zindywidualizowane systemy motywacji

5. Motywacja pozytywna i negatywna

6. Elementy skutecznego systemu motywacji – zasady. Postawy do symulacji, cele organizacyjne do osiągnięcia, potrzeby pracowników.

7. Badanie potrzeb. 

8. Diagnoza motywacji własnej. 
9. Sprzeczność potrzeb pracownika i organizacji. Potrzeby, a motywowanie związane z procesem pracy, typem zadań i treścią pracy; z przynależnością do zespołu i z życiem społecznym środowiska pracy; z procesem kierowania, z zatrudnieniem.

10. Reguły procesu motywacji.

11. Rodzaje motywatorów – instrumenty motywacji: środki przymusu, zachęty i perswazji.

12. Zasady i procedury motywowania niefinansowego
13. Postawy pracowników a oczekiwania kierownictw dotyczące zachowań oraz wynagradzanych zachowań. 

14. Analiza systemu nagradzania: nagroda- zakładane zachowanie do wzmocnienia, zachowanie rzeczywiście wzmacniane. 

15. Motywacja talentów – wynik badań Marka L. Leppera: zależność pomiędzy nagrodami a wynikami.

16. Kotwice kariery zawodowej K.Steina a etapy kariery pracownika, budowanie wizerunku.

17. Motywacja wewnętrzna i zewnętrzna

18. Techniki motywacyjne: motywowanie w oparciu o cele osobiste, cele  grupowe, poprzez efektywność, przynależność, motywacja pozapieniężna, poprzez skrajności (agresja i uległość oraz kara i nagroda)
19. Teorie motywacji: Teorie treści: A. Maslow, F. Herzberg,, D. McClelland, D. McGregor, C.P. Alderfer; Teorie procesu: V. H. Vroom, Lathama i Locke'a; Teorie wzmocnienia: B. F. Skiner.
20. Jak wzmacniać? – nagradzanie ( rodzaje pochwał), karanie ( rodzaje krytyki). Jak motywować rozmową skuteczna krytyka, skuteczna pochwała, rozmowy korygujące zachowania. Prowadzenie trudnych rozmów w grupie a motywacja grupy
21. Cykl motywacji i demotywacji
22. Motywacja a temperament. Typy temperamentu.

23. Motywacyjny system wynagradzania – motywowanie przez płacę, nagradzanie a efektywność ( model sita i kapitału ludzkiego), składniki wynagrodzenia ( stałe, krótkoterminowe, długoterminowe, świadczenia dodatkowe) i ich funkcje w kontekście życia pracownika w organizacji, przyczyny niezadowolenia pracownika z wynagrodzenia.

24. Najczęściej popełniane błędy w motywowaniu przez przełożonych (praca w małych grupach, określanie indywidualnego stylu motywacyjnego).
Metoda:  Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/ konsultant m.in. w zakresie technik i sposobów motywacji, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	3.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu zarządzania zespołem, czyli jak być dobrym przywódcą 

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: listopad 2010-czerwiec
grupa 1 – listopad 2010

grupa 2 – kwiecień 2011

grupa 3 – czerwiec 2011

	
	Cel: poznanie sposobów doskonalenia umiejętności przywódczych, poszerzenie wiedzy i kompetencji w zakresie nowoczesnego przywództwa, osiągnięcie dużej skuteczności interpersonalnej, wykształcenie umiejętności przełamywania ograniczeń w celu kreowania twórczych rozwiązań.
Program: 

1. Rola menadżera w organizacji

a. szef - przywódca czy menedżer? 

b. czym jest przywództwo a czym zarządzanie?

c. role i zadania lidera 

d. trudne wybory relacji menedżera z podwładnymi

e. autoanaliza własnego potencjału przywódczego, osobistych predyspozycji jako osoby pracującej z ludźmi. Świadomość własnych atutów i deficytów w kontaktach ze współpracownikami, przełożonymi, podwładnymi i klientami 

f. style kierowania ludźmi - które są użyteczne w zależności od typu zespołu?

g. diagnoza własnego stylu kierowania - gdzie tkwi mój potencjał? Wykorzystanie swoich mocnych stron w pracy zawodowej

h. gdzie tkwi największy potencjał pracowników?

i. jak wzmacniać własny autorytet?

2. Skuteczność organizacji publicznej opartej na potencjale zespołów

a. właściwe definiowanie celów w organizacji o charakterze publicznym 

b. wspólne kreowanie celów - jak sprawić by pracownicy utożsamiali się z celami organizacji?

c. twórcze inicjowanie nowych zadań i celów

3. Działania mające największy wpływ na efektywność zespołu

a. cechy idealnego - efektywnego zespołu 

b. jak zbudować taki zespół? - wypracowanie zadań

c. kluczowe zadania wpływające na efektywność pracy menadżera 

d. jak odkryć i wykorzystać silne strony pracowników? 

e. jakie są wartości i priorytety członków zespołu?

f. narzędzia pozwalające diagnozować potencjał i kompetencje pracowników

4. Efektywna komunikacja w zespole 

a. komunikacja pozioma i pionowa w dziale i w organizacji

b. rodzaje komunikacji, kanały komunikacyjne

c. bariery i błędy komunikacyjne

d. werbalne i niewerbalne narzędzia aktywnego słuchania

e. język przekonywania, perswazji, wywierania wpływu

f. typologia osobowości - charakterystyka typów i preferowanych sposobów komunikacji

g. Analiza własnego stylu kontaktowania się ludźmi i z grupą, jak używać swoje mocne strony . Trudne zadania (np. zwalnianie) – jak dobrze je wypełniać i płacić.

h. Konflikty – źródła rodzaje, jak sobie z nimi radzić? 

5. Usprawnianie działań zespołu poprzez rozmowy rozwojowe

a. rozmowy rozwojowe jako styl zarządzania ludźmi

b. czym jest rozmowa rozwojowa i dlaczego jest tak efektywnym narzędziem zarządzania ludźmi?

c. zasady funkcjonowania rozmów rozwojowych w organizacji

d. analiza najczęściej popełnianych błędów w procesie prowadzonych rozmów z podwładnymi

e. kiedy stosować rozmowy rozwojowe?

f. style prowadzenia rozmów rozwojowych

g. analiza preferowanego przez pracownika stylu rozwoju

6. Rozmowy rozwojowe - główne działania i kompetencje

a. jakie działania obejmuje proces rozmów rozwojowych?

b. pytania diagnozujące sytuację wyjściową

c. pytania monitorujące realizację zadań 

d. uczenie i trening pracowników

e. mechanizmy zapamiętywania i metody uczenia pracowników

f. zasady udzielania konstruktywnej informacji zwrotnej

g. dlaczego pracownicy lubią kanapki?

h. trening udzielania informacji zwrotnej

7. Delegowanie zadań - skuteczne narzędzia w usprawnianiu działań

a. rola i znaczenie delegowania zadań w sprawnie funkcjonującym zespole 

b. czym charakteryzuje się dobrze sformułowane zadanie?

c. jak dopasować zadania do kompetencji i umiejętności pracownika?

d. obszar odpowiedzialności pracownika, czyli równowaga pomiędzy autonomią a kontrolą

e. „dodawanie władzy" członkowi zespołu

f. jak przekazywać informacje o przydzielanym zadaniu, uprawnieniach lub

g. odpowiedzialności

h. Dialog konstruktywny - asertywna konfrontacja przekonań 

8. Zarządzanie a motywowanie pracowników zespołu co motywuje pracowników, co pracowników demotywuje i jak można zarazić się demotywacją?

9. Uwalnianie potencjału zespołu poprzez informacje zwrotne

a. informacja zwrotna jako narzędzie asertywnego przekazywania komunikatu

b. sztuka odczytywania i wykorzystywania istotnych informacji

c. poziomy rozwoju zespołu a zasady udzielania informacji zwrotnej

d. konstruktywny sposób przekazywania negatywnej informacji zwrotnej

e. jak dawkować informacje zwrotne?

f. kiedy używać negatywnego a kiedy pozytywnego feedback'u?

g. jak udzielać informacji zwrotnej aby podnosiła efektywność pracy? 

10. Praktyczne i nieinwazyjne wywieranie wpływu na jednostki, zespoły ludzkie i decyzje. Techniki wywieranie wpływu i budowania zamierzonego wizerunku osoby i instytucji 
Metoda: Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kierowania zespołami, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	4.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu pracy z trudnymi klientami 

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 5 szkoleń* 14 uczestników każde szkolenie, w sumie 70 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010-czerwiec 2011
grupa 1 – październik 2010

grupa 2 – listopad 2010

grupa 3 – grudzień 2010

grupa 4 – maj 2011
grupa 5- czerwiec 2011

	
	Cel : uzyskanie wiedzy  na temat sposobów rozpoznawania motywów kierujących różnymi typami trudnych klientów, reakcji na ich różnorodne zachowania, sposoby rozładowywania negatywnego emocji klientów, oraz wiedza jak zachowując szacunek do siebie zmienić trudnych klientów w tych, z którymi pracuje się przyjemnie i skutecznie.

Program:

1. Wstęp.

a. Profesjonalizm w obsłudze trudnego klienta: Aspekty obsługi klienta. Sposoby budowania pozytywnego kontaktu z klientem.

b. Trudny Klient – czy zawsze już taki przychodzi? Charakterystyka sytuacji, w których na własne życzenie możemy „wyhodować” sobie trudnego Klienta

c. Skąd biorą się trudni klienci?

d. Czynniki sprzyjające zachowaniom typowym dla trudnego Klienta. Analiza, wnioski.

2. Typologia trudnych klientów i jej praktyczne zastosowanie.

a. Typologie klienta

b. Wykorzystanie typologii w procesie obsługi klienta

c. Charakterystyczne zachowania dla danych typów klienta

d. Analiza motywów kierujących zachowaniem klientów.

e. Identyfikacja klienta jako określonego typu i dopasowanie się do niego z procesem komunikacji

f. Jakie argumenty stosować w konkretnym przypadku i sytuacji.

g. Jak zapobiegać procesowi „tworzenia" trudnego klienta.

h. Współpraca z trudnymi klientami- techniki, „zagrywki", słowa klucze

i. Techniki radzenia sobie z osobą zachowującą się manipulacyjnie

j. Jak reagować na krytykę

k. Budowanie relacji z klientem

3. Konflikt z „trudnym klientem"

a. Zrozumienie natury konfliktów

b. Mój styl zarządzania konfliktem

c. Zarządzanie konfliktem - dopasowanie stylów

d. Studia przypadków – analiza

4. Reguły profesjonalnej obsługi klienta.
a. Dwa modele skuteczne w profesjonalnej obsłudze klienta Model SUPER (Skuteczność, Upewnianie się, Prezentowanie, Empatia, Reakcja) oraz Model 3 x PO Posłuchaj-Powtórz-Pomóż).

b. Indywidualne tworzenie Mapy Modelu SUPER . Diagnoza słabych i mocnych stron obsługi Klienta w organizacji – ćwiczenie.

c. Model 3 x PO w ćwiczeniach. Co składa się na znakomitą obsługą klienta? Scenki. Nagrania wideo, analiza. Wskazówki trenera, przydatne w dalszej pracy. 

5. Rozmowa z klientem. 

a. Rola i znaczenie odkrywania, zaspokajania i przekraczania oczekiwań Klientów.

b. Zasady kierowania rozmową z klientem. Nastawienia i uprzedzenia, pierwsze wrażenie. 

c. Aktywne słuchanie - dlaczego jest tak ważne w procesie obsługi Klienta?

d. Ćwiczenia „ZAGADKI” - scenki prowadzone według określonych przez trenera scenariuszy ( nietypowe potrzeby klienta).

6. Reagowanie na zastrzeżenia klientów. 
a. Gdy Klient ma rację i gdy Klient nie ma racji.

b. Techniki reagowania na zastrzeżenia – kompensacja, bumerang, sprostowanie bezpośrednie, sprostowanie pośrednie.

c. Język korzyści, język perswazji.

d. Ćwiczenie utrwalające – gra planszowa.

e. Ćwiczenia - scenki związane z określonymi sytuacjami, na co dzień spotykanymi w pracy. 

7. Skarga. 
a. Dlaczego dzięki skardze organizacja może tylko zyskać?

b. Pięć cech informacji w sytuacji kryzysowej.

c. Studium przypadku – ćwiczenie. 

8. Asertywność w kontakcie z trudnym klientem. 
a. Nieporozumienia związane z pojęciem asertywności i ich przykre konsekwencje. Jak ich uniknąć? Techniki asertywne: zdarta płyta (która tak naprawdę powinna się nazywać „gumową ścianą”), zamglenie, asertywne wyznaczanie granic, asertywna odmowa, z treści na proces. 

b. Ćwiczenia – scenariusze rozmów z wykorzystaniem powyższych technik. 

9. Manipulacja a techniki wpływu w kontakcie z klientem. 
a. Metody, które mogą stosować klienci, by osiągnąć zamierzone rezultaty, czyli psychomanipulacje i jak się przed nimi bronić.

b. Dlaczego ludzie stosują psychomanipulacje?

c. Etyczne metody wpływu na Klienta, która można stosować bez szkody dla długofalowych relacji. 

d. Studia przypadków - analiza; wnioski

10. Emocje i stres - jak sobie z nimi radzić? 
a. Czym są i jak powstają emocje? Komunikacja a emocje.

b. Uprowadzenie emocjonalne.

c. Czy możemy panować nad emocjami? Prezentacja najnowszych wyników badań, wnioski. 

d. Ćwiczenie grupowe - jak umiejętnie przeformułować emocje.

e. Stres – eustres i distres. Sposoby radzenia sobie z nadmiarem negatywnego stresu

11. Podsumowanie – Ćwiczenia podsumowujące.
Metoda: Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	5.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu skutecznego radzenia sobie ze stresem

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba dni/liczba godzin: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji:  październik 2011-grudzień 2011
grupa 1 – październik 2011
grupa 2 – listopad 2011
grupa 3 – grudzień 2011

	
	Cele: wykształcenie umiejętności rozpoznawania emocji i ich wpływu na relacje interpersonalne, poznanie podstawowych technik kontroli emocji, rozwój umiejętności związanych z radzeniem sobie ze stresem, pokazanie wachlarza możliwości unikania negatywnego stresu, uświadomienie sobie postaw, które powodują brak odporności na stres, rozwój umiejętności w zakresie radzenia sobie z negatywnymi skutkami stresu w pracy, które mogą doprowadzić do pojawienia się syndromu wypalenia zawodowego. 
Program:

1. Zrozumienie przyczyn stresu

2. Stresory zewnętrzne-wewnętrzne, obiektywne-subiektywne. Wczesne wykrywanie.

3. Wskaźniki i symptomy stresu – somatyczne, psychiczne, emocjonalne.

4. Konsekwencje dla organizmu niedostatecznej i nadmiernej stymulacji. Dobry i zły stres. Konsekwencje długotrwałego stresu: fizyczne, finansowe wpływające na jakość i ilość pracy.

5. Jak stres oddziałuje na nasz umysł: „czy umysł kłamie?”

6. Stres – nawyk, który można zmienić

7. Sen, hałas, praca a stres (test – samoocena poziomu snu)

8. Stres a rodzina

9. Stres a wypalenie zawodowe. 

10. Model stresu oparty na reakcji 

11. Stres i radzenie sobie z nim 

12. Metody uodpornienia się na stres: tzw. czynnik ACE, cztery strategie zaradcze R.S.Lazarusa, cztery filary zdrowia, inne.

13. Techniki radzenia sobie ze stresem: śmiechoterapia,  trening Jacobsona, ćwiczenia oddechowe, wizualizacja, autosugestia, relaksacja ( metody), afirmacja, ćwiczenia rozluźniające.

14. Zarządzanie strategiami radzenia sobie ze stresem

15. Osobowość a stres indywidualny 

16. Strategie radzenia sobie ze stresem w miejscu pracy

17. Obserwacja stresu i zachowań związanych ze stresem

18. Model stresu MOZ – myślenie, odczuwanie, zachowanie

19. Stres zawodowy a satysfakcja z wykonywanej pracy

20. Kontrola stresu

21. Wywiad dotyczący radzenia sobie ze stresem 

a. Symptomy stresu – analiza własnych reakcji na sytuację stresową

b. Co Ci nie pomaga – Twoja odpowiedzialność za własny stres ( nastawienie do rzeczywistości, nawyki myślenia).

22. Co Ci pomaga w osłabianiu stresu ( wartości, wsparcie, konstruktywne postrzeganie rzeczywistości, zasada 3 W, panowanie nad czasem).

23. Zarządzanie emocjami -  „zarządzanie sercem” czyli rozwój kompetencji emocjonalnych jako sposób budowania odporności na stres.  Poczucie własnej wartości – źródło stresu i wewnętrznej siły.

Metoda: Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	6.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – szkolenie z pracy zespołowej

	
	Liczba dni/liczba godzin:2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 15 uczestników , w sumie 15 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010
grupa 1- październik 2010

	
	Cel: efektywne wykorzystywanie czasu pracy zespołu poprzez eliminację zakłóceń wynikających z naturalnych procesów rozwoju zespołu, optymalne konfigurowanie zespołu: przydzielanie różnym osobom odpowiednich dla nich zadań, wspieranie lub hamowanie aktywności niektórych członków zespołu w zależności od kontekstu, świadomość własnych tendencji osobowościowych u poszczególnych członków grupy do przyjmowania określonych ról grupowych, zmniejszenie ilości i siły destrukcyjnych konfliktów.

Program:

1. Rola stereotypów i rutyny w komunikacji oraz pracy zespołowej
a. Stereotypy – szansa czy zagrożenie.

b. Rutyna.

c. Znaczenie paradygmatu.

d. Pętla przyczynowości.

2. Komunikacja jako narzędzie do osiągania celu zespołu.
a. Analiza transakcyjna w komunikacji.

b. Zasady udzielania informacji zwrotnej.

c. Płaszczyzny komunikatu: logiczna i emocjonalna, płaszczyzna apelowa, płaszczyzna ujawniania siebie, płaszczyzna rzeczowa i płaszczyzna relacji.

d. Aktywne słuchanie.

e. Komunikacja jawna i ukryta.

f. Style komunikowania się.

3. Funkcjonowanie zespołu.
a. Zasady efektywnego funkcjonowania zespołu.

b. Dynamika rozwoju zespołu: etapy procesu grupowego

c. Czynniki ułatwiające i utrudniające pracę w zespole.

d. Działania, które podnoszą skuteczność zespołu.

e. Struktura zespołu.

f. Relacje między członkami zespołu.

g. Praca zespołu a wspólna wizja i wartości

4. Jak zbudować efektywny zespół?
a. Wspólna wizja i cele

b. Kiedy grupa staje się zespołem?

c. Cechy efektywnego zespołu.

d. Fazy rozwoju zespołu.

e. Role w zespole: rodzaje, znaczenie w pracy zespołu, predyspozycje osobowościowe.

f. Optymalne konfigurowanie zespołu w zależności od typu zadania, etapu rozwoju zespołu i rozkładu ról grupowych

g. Rola i zadania lidera, typy i sposoby funkcjonowania liderów zespołowych

h. Rodzaje zachowań w zespole.

i. Co decyduje o sukcesie zespołu?

j. Czynniki wpływające na wzrost zaufania i poziomu integracji zespołu

k. Czynniki zwiększające i zmniejszające efektywność pracy zespołu

5. Konflikt – szansa czy zagrożenie dla zespołu.
a. Podejście do konfliktu.

b. Metody rozwiązania konfliktów w zespole.

c. Rola emocji w konflikcie.

d. Argumentacja w konflikcie.

e. Budowanie kultury konstruktywnej współpracy

6. Grupowe podejmowanie decyzji.
a. Zjawiska charakteryzujące decyzje grupowe (przesunięcie ryzyka, odpowiedzialność, syndrom grupowego myślenia).

b. Twórcze metody grupowej pracy nad rozwiązywaniem problemów

c. Organizacja grupowego podejmowania decyzji.

d. Samoocena pracy grupy.

Metody pracy: aktywne, stwarzające uczestnikom wiele okazji do trenowania nowych umiejętności i sprawdzania ich w doświadczeniu. Formy pracy: symulowane sytuacje oparte na realnych doświadczeniach uczestników, indywidualne informacje zwrotne, praca w małych grupach – trening nowych umiejętności, krótkie wykłady z przykładami praktycznych zastosowań wiedzy, dyskusje umożliwiające wymianę doświadczeń uczestnikom szkolenia, analiza przypadku, trening nowych zachowań, action learning.

Adresaci: zespół stały – pracownicy jednego z wydziałów Urzędu Miasta. Program może ulec modyfikacji – prawo uczestników do zgłaszania zagadnień, które poddane zostaną analizie  i dyskusji, tak by wypracować optymalne rozwiązanie dla zespołu. 
Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kompetencji osobistych, interpersonalnych oraz grupowych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	7.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu komunikacji interpersonalnej 

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 2 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 24 uczestników

	
	Termin realizacji: listopad 2011-grudzień 2011
grupa 1- listopad 2011

grupa 2 – grudzień 2011

	
	Cel: poznanie i usystematyzowanie wiedzy z zakresu komunikacji interpersonalnej, wykształcenie umiejętności przełamywania barier komunikacyjnych, poznanie konstruktywnych sposobów komunikowania się i metod argumentowania, umiejętność odpowiedniego udzielania i przyjmowania informacji zwrotnej.

Program:

1. Czym jest komunikacja, do czego służy, cele komunikacji

2. Proces komunikowania: cztery podstawowe kroki, zasady efektywnej komunikacji

3. Rola i cechy skutecznego nadawcy oraz odbiorcy.

4. Rola stereotypów i rutyny w komunikacji 
5. Rodzaje komunikacji: komunikacja jedno i dwukierunkowa, komunikacja werbalna i niewerbalna.

6. Skuteczne komunikowanie: wiedza techniczna v umiejętność komunikowania

7. Pierwsze wrażenie - synteza tworzenia dobrego pierwszego wrażenia, reguła: 4 ( 20

8. Komunikaty niewerbalne

9. Techniki skutecznej komunikacji: aktywne słuchanie, odzwierciedlanie, parafraza, zadawanie pytań - techniki, udzielanie odpowiedzi.

10. Bariery w komunikacji, postawy sprzyjające komunikowaniu, blokujące komunikacje – sposoby ich pokonywania.

11. Wymiary pracy zespołowej, analiza jakości pracy zespołowej, warunki sprawnej pracy zespołowej

12. Zachowania asertywne - jak postępować z agresywnymi ludźmi

13. Pięć praw Fensterheima:

14. Czteroetapowa procedura stopniowania reakcji

15. Rozwijanie umiejętności asertywnych: Obrona swoich praw, Zgoda warunkowa, Odmawianie. Zdarta płyta. Stawianie granic, Przyjmowanie ocen, Reakcje na ocenę słuszną, Reakcje na ocenę niesłuszną, Zamiana oceny na opinię, Krytyka częściowo słuszna, Krytyka agresywna, Krytyka aluzyjna, Krytyka zaskakująca, Uprzedzanie krytyki, Potwierdzenie negacji, Zasłona dymna (zamglanie), Wyrażanie ocen. Komunikat „Ja” ‘Ty”(informacja zwrotna), Wyrażanie opinii i przekonań, Techniki utrzymywania się przy swoich opiniach, Monolog wewnętrzny

16. Zdania pro-asertywne (pozytywne) – zasady budowy. 

17. Udzielanie konstruktywnej informacji zwrotnej

18. Centrum sterowania – po co potrzebny jest mózg, matryca aktywnego umysłu

19. Wzrokowe wskazówki systemu reprezentacji

20. Ocena własnego sposobu odnoszenia się do innych, badanie stylu komunikacji- Samoocena komunikatywności w relacjach interpersonalnych.

21. Wybrane techniki wywierania wpływu : zasada kontrastu,  reguła   wzajemności, wzajemność ustępstw,  zasada konsekwencji i zaangażowania, zasada nieomylności grupy, wpływ sympatii,  wpływ autorytetu.

Metoda: Szkolenie prowadzone metodą warsztatową z wykorzystaniem: gier i scenek symulacyjnych, case studies, pracy w podgrupach, zadań indywidualnych dla uczestników, elementów coachingu indywidualnego. Ćwiczenie umiejętności połączone z elementami teorii, pozwalające w praktyczny sposób poznać i zastosować przyswajane przez uczestników techniki i wiedzę. Każde ćwiczenie podlega analizie i omówieniu, aby  uczestnicy otrzymali informację zwrotną - action learning.

Wykładowca:   doświadczony trener/konsultant m.in. w zakresie kompetencji osobistych i interpersonalnych, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: szkolenia i treningi oraz doradztwo, doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	8.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu sztuki prezentacji wystąpień publicznych 

	
	Liczba dni/liczba godzin:2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010– grudzień 2011
grupa 1- październik 2010
grupa 2- listopad 2011

grupa 3 – grudzień 2011

	
	Cel: poznanie zasad dotyczących profesjonalnej prezentacji, umiejętność zaplanowania, przygotowania oraz  przeprowadzania prezentacji, wykształcenie umiejętności skupiania i przyciągania uwagi publiczności, umiejętność stosowania technik wywierania wpływu na słuchaczy, poznanie sposobów radzenia sobie z trema i stresem. 
Program:

I. Wystąpienia publiczne jako szczególna forma komunikacji.

1. Jak formułować cele wystąpień publicznych [ np. prezentacja osiągnięć, przekazanie informacji handlowych, konferencja prasowa, zebranie zespołu pracowniczego, inne]?

2. Kim będą odbiorcy prezentacji [ wiek, płeć, status społeczny, pełnione funkcje, grupy zawodowe i środowiskowe – ich potrzeby i percepcja]?

3. Jaki wyznaczono nam czas, miejsce, kolejności [ elementy proksemiki, szacunek dla czasu słuchaczy, układ tematów i mówców podczas wystąpienia]?

4. Elementy komunikacji międzyludzkiej - poziom świadomości nadawcy i odbiorcy, kanały komunikacyjne, kody, bariery.

5. Stworzenie głównej myśli przekazu, najważniejszego przesłania wystąpienia- prezentacja zasad, przykładów, praca indywidualna uczestników. 

6. Prezentacja krótkich przykładów – wzory do naśladowania i
„wpadki”, do przemyślenia. Praca nad indywidualna prezentacją przez każdego z uczestników szkolenia.
7. Moc pierwszego wrażenia 
II. Dobre wrażenie - dobry wstęp.

1. Wygląd jako narzędzie kształtowania własnego wizerunku 

2. Zasady rozpoczynania przemówień i wystąpień oraz elementy perswazji.

3. Zdobywanie sympatii i zaufania słuchaczy.

4. Struktura prezentacji [zależna od słuchaczy, czasu i miejsca oraz celu]. Jak skutecznie docierać do różnych grup odbiorców?

5. Pomocne narzędzia prezentacyjne - jak się nimi posługiwać z wdziękiem i co zrobić, gdy „odmawiają współpracy”.

6. Pozytywne myślenie a efektywność komunikowania się.

7. Uczestnik szkolenia przygotuje wstęp dostosowany do przyjętych wcześniej parametrów prezentacji. Trener pomaga tekst dopracować i nadać mu cechy wypowiedzi perswazyjnej.
III. Komunikacja niewerbalna – co widzą słuchacze, elementy perswazji niewerbalnej.
Znaczenie komunikacji niewerbalnej w wystąpieniach publicznych [ gesty, postawa, mimika, strój, akcesoria, aranżacja przestrzeń]. Test mowy ciała – zabawa w odczytywanie znaczeń.

Znaczenie miejsc przy stole. Wyznaczanie odległości. Komunikacja werbalna - ćwiczenia artykulacyjne poprawiające dykcję i sprzyjające płynnej wymowie.

IV. Prezentacja zasadnicza. Perswazyjne formy retoryczne i elementy neurolingwistyki. Sposoby prezentacji liczb, wykresów, zestawień i przydawanie im znaczeń. Wzmocnienia słowne, zwroty grzecznościowe – poradnik stylistyczny i redakcyjny. Zakończenie prezentacji – mocny slogan, powrót do myśli przewodniej. Ćwiczenie dla uczestników - uczestnicy szkolenia redagują po okiem trenera własne treści prezentacji, dobierają właściwe słowa, budują argumentację, rozwijają umiejętność przygotowania wystąpień skutecznych.
V. Wystąpienia przed kamerą.

Ćwiczenie dla uczestników - Każdy z uczestników występuje przed publicznością szkoleniową, pod okiem kamery. Prezentuje treści przygotowane podczas części I, II, III, IV oraz sprawdza przydatność wskazówek na temat komunikacji niewerbalnej.
Zasady retoryki i dyplomatyczne formy odpowiedzi na pytania z sali – ćwiczenia.
VI.  Odtworzenie nagranych podczas zajęć filmów z udziałem uczestników szkolenia. 
Indywidualna analiza nagranego materiału z trenerem.  Analiza mocny i słabych stron przedstawionych prezentacji. Stworzenie indywidualnego planu rozwoju w zakresie wystąpień publicznych. Metody radzenia sobie z tremą i stresem – ćwiczenia. Podsumowanie, wskazówki na przyszłość, zakończenie.

Metody pracy: zadania grupowe, wymagające współpracy, praca z kamerą, prezentacja z wykorzystaniem nagrań multimedialnych, analiza przypadków „z życia wziętych", komentarze i interpretacje trenera.

Wykładowca: doświadczony trener i konsultant w zakresie prowadzenia szkoleń z zakresu prezentacji i wystąpień publicznych, konsultant z zakresu PR i prezentacji, preferowane wykształcenie i praktyka z dziedziny komunikacji społecznej oraz doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	9.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2011-luty 2012
grupa 1 – październik 2011

grupa 2 – styczeń 2012

grupa 3 – luty 2012

	
	Cel: teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestników do tworzenia i wdrażania optymalnej polityki personalnej w firmie m.in. w zakresie nowoczesnych metod doboru kadr, społecznych i psychologicznych reguł funkcjonowania ludzi w organizacjach, ocen pracowniczych, planowania rozwoju.
Program:
1. Proces zarządzanie zasobami ludzkimi w praktyce 

a. podstawowe procesy zarządzania personelem,

b. główne założenia oraz zasady ZZL w firmie

c. cykl zarządzania personelem w organizacji

d. polityka personalna – model sita i kapitału ludzkiego. 

e. Procesy zarządzania zasobami ludzkimi a kultura organizacyjna. 
2. Psychologiczne uwarunkowania aktywności człowieka w kontekście pracy

a. Adekwatność funkcjonalna między człowiekiem a pracą - model przystosowania (dopasowania) zawodowego. Patologie modelu przystosowania zawodowego.

b. Procesy poznawcze wpływające na oceny innych: Kategoryzowanie, Interpersonalne ustosunkowania, Przekonania, Atrybucje.

c. Typy umysłu – portrety psychologiczne pracowników - cele praktyczne. 
d. Zaangażowanie pracowników.

3. Rekrutacja i selekcja pracowników 
a. Czym jest kompetencja? Tworzenie wymagań w oparciu o kompetencje - budowanie profili kompetencji. Kompetencje a wskaźniki zachowań, poziomy kompetencji.

b. Metody selekcji pracowników.

c. Sztuka prowadzenia wywiadu selekcyjnego. Rodzaje wywiadów sekcyjnych, stosowane metody. Rozmowy kwalifikacyjne – techniki zadawania pytań (otwarte-zamknięte, teoretyczne–behawioralne). Wywiad oparty o kompetencje. Metody skutecznego dla wywiadu.

d. Błędy popełniane podczas oceniania i sposoby ich eliminacji.

e. Procedura Assessment Center .

f. Dobór kadr - predykatory sukcesu zawodowego, stopnie rzetelności i trafności metod doboru.
g. Exit interview. 
4. Ocenianie pracowników 
a. Argumentacja za ocenianiem: pracownik nowy, pracownik stary, kierownik, szefostwo, organizacja. 

b. Funkcje oceniania: 

i. bieżące i rozwojowe 

ii. motywacyjna, informacyjna, kontrolna i korekcyjna, prognostyczna.

c. Czym jest ocena osiągnięć i rozwoju pracownika?

d. Jakie wymagania powinien spełniać system ocen? 

e. Przeszkody w skutecznym ocenianiu – jak je pokonywać.

f. Metody wykorzystywane w ocenianiu pracowników

g. Rozmowa oceniająca – Cele i efekty rozmowy oceniającej – formalne i nieformalne aspekty oceny pracownika.

h. Kryteria systemu oceniania: kwalifikacyjne, efektywnościowe, behawioralne, osobowościowe.

i. Przygotowanie pracownika do rozmowy

j. Strategie przekazywania informacji – konstruktywna rozmowa z pracownikiem: dialog, pytania, „pozytywny język” – techniki zwiększające skuteczność rozmowy oceniającej, formuły rozmów oceniających: tell&sell, tell&listen, problem solving - rozwiązywanie problemów, strategie zadawania pytań w trakcie rozmów oceniających, zwroty kończące i rozpoczynające rozmowę, skuteczne przekazywanie informacji zwrotnych pracownikowi, analiza czynników negatywnie wpływających na przebieg rozmowy, warunki „dobrej” rozmowy , etapy rozmowy oceniającej, „Kontrakt” – jak finalizować rozmowy z pracownikiem rozmowy. Model rozmowy GROW. Język reaktywny a proaktywny, kwantyfikatory. Komunikat Ja-Ty. 

k. Czynniki sprzyjające „sprawiedliwej” ocenie

l. Korzyści związane z przekazywaniem ocen pracownikowi.

m. Poradnik dla oceniających – cechy dobrego słuchacza.

n. Assessment Center/ Development Center – co powinien wiedzieć uczestnik sesji.

o. Przykład sesji AC/DC.

p. Cechy efektywnego systemu ocen.

q. Obiektywność oceny, eliminowanie typowych błędów oceny.

5. Rozwój i szkolenia pracowników: analiza potrzeb szkoleniowych – metody, ocena efektywności szkoleń.
Metody: forma warsztatu, technika: uczenie się przez doświadczenie, gry i ćwiczenia symulacyjne wpływające na kształtowanie pożądanych postaw i zachowań uczestników, studia przypadków umożliwiające analizowanie i rozwiązywanie trudnych sytuacji dotyczących specyfiki zawodowej uczestników szkolenia. Warsztaty w podgrupach dające możliwość efektywnej pracy w oparciu o doświadczenie zawodowe. Mini wykłady, podczas których jest przekazywana wiedza teoretyczna dotycząca omawianych zagadnień, uzupełniające i porządkujące posiadaną wiedzę Dyskusje mające na celu wymianę doświadczeń oraz rozwiązywanie problemów. Gry symulacyjne z odgrywanie ról umożliwiające indywidualną analizę i korektę zachowań uczestników.

Wykładowca:   doświadczony trener i konsultant HR, preferowane wykształcenie w zakresie psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarządzania, zarządzanie zasobami ludzkimi), główny obszar pracy zawodowej: zarządzanie zasobami ludzkimi oraz doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.


IV. Część nr 4 
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych: zgodnie z przedstawionymi w poniższej celami, programem, metodami oraz wykładowcami, w terminie wskazanym przez Zamawiającego, zgodnie z harmonogramem przedstawionym przez Wykonawcę i zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:
	1.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu podatków

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina szkolenia =  55 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 2 szkolenia* 9 uczestników każde szkolenie, w sumie 18 uczestników

	
	Termin realizacji: grudzień 2010-grudzień 2011
grupa 1 – grudzień 2010
grupa 2 – grudzień 2011

	
	Cel: szkolenie ukierunkowane na przedstawienie uczestnikom praktycznych aspektów dotyczących praw i obowiązków podatników w trakcie postępowań podatkowych, kontroli podatkowych, postępowań sądowo-administracyjnych. Omówienie zagadnień związanych z przedawnieniem zobowiązań podatkowych, korekt deklaracji oraz ich wpływu na rozliczenia podatkowe oraz odpowiedzialność podmiotów trzecich (m. in. członków zarządu, wspólników spółek osobowych, dzierżawców oraz najemców). 

Program:

I. PROCEDURY PODATKOWE (ORDYNACJA PODATKOWA – ZMIANY PRZEPISÓW:

 - poziom zaawansowany:

1. Powstawanie oraz wygaśnięcie zobowiązania podatkowego:

a) zobowiązania podatkowe powstające z mocy prawa,

b) zobowiązania podatkowe powstałe w wyniku wydania decyzji,

c) postępowanie podatkowe w przedmiocie określenia wysokości zobowiązania podatkowego, 

d) ulgi w spłacie zobowiązań podatkowych: umorzenie, rozłożenie na raty oraz odroczenie terminu płatności w, tym: jak prawidłowo prowadzić postępowanie dowodowe od złożenia wniosku do wydania decyzji w przypadku kilku współwłaścicieli,

e) przedawnienie zobowiązania podatkowego:

· przedawnienie zobowiązań podatkowych powstających z mocy prawa. Czy wydanie decyzji określającej podatek ma wpływ na termin przedawnienia?

· zawieszenie terminu przedawnienia. Decyzje przyznające ulgi podatnikom. Obliczanie terminu przedawnienia z uwzględnieniem przerw.

· przykład- zawieszenie biegu przedawnienia.

· zawieszenie terminu przedawnienia na skutek wniesienia skargi do sądu administracyjnego.

· -przerwanie terminu przedawnienia. Ogłoszenie upadłości podatnika. Dokumenty mające wpływ na ponowne rozpoczęcie biegu terminu przedawnienia.

2. Korekta deklaracji i informacji podatkowej:

a) korekta deklaracji po zakończeniu kontroli podatkowej,

b) korekta deklaracji w trakcie postępowania podatkowego,

c) korekta deklaracji po zakończeniu postępowania podatkowego.

3. Zaległości podatkowe:

a) zasady powstawania zaległości podatkowej,

b) obliczanie odsetek od zaległości podatkowej,

c) powstanie nadpłaty,

d) zaliczenie nadpłaty na poczet zaległości podatkowej,

e) przedawnienie zaległości podatkowej.

4. Odpowiedzialność podatkowa osób trzecich:

a) odpowiedzialność dzierżawcy nieruchomości,

b) odpowiedzialność wspólnika spółki osobowej,

c) odpowiedzialność członka zarządu spółki kapitałowej.

5. Prawa i obowiązki podatnika w trakcie postępowania podatkowego:

a) wezwania i zawiadomienia w trakcie postępowania podatkowego,

b) dowód w trakcie postępowania podatkowego,

c) przesłuchanie podatnika,

d) zapoznanie się z materiałem dowodowym,

e) ograniczenie czasu prowadzenia postępowania podatkowego.

6. Wydawanie decyzji:

a) decyzje ostateczne i nieostateczne,

b) zasady wykonalności decyzji

c) nadawanie rygoru natychmiastowej wykonalności decyzji,

d) wstrzymanie wykonania decyzji.

7. Zabezpieczenie wykonania decyzji:

a) nowe formy zabezpieczenia wykonania decyzji,

b) przedłużenie okresu zabezpieczenia. 

8. Środki zaskarżenia w postępowaniu podatkowym:

a) zażalenie i odwołanie,

b) wznowienie postępowania,

c) uchylenie lub zmiana decyzji ostatecznej,

d) wygaśnięcie decyzji.

9. Wydawanie zaświadczeń przez organy podatkowe:

a) termin na wydanie zaświadczenia,

b) rodzaje zaświadczeń,

c) zaświadczenie wydane dla pełnomocnika.

10. Najnowsze orzecznictwo sądów administracyjnych w zakresie przepisów Ordynacji podatkowej, stanowiska Regionalnych Izb Obrachunkowych w zakresie najczęściej popełnianych błędów przy wymiarze podatków przez organy podatkowe.

11.Dyskusja, pytania, wyjaśnienia, indywidualne konsultacje.

II. ZASADY OPODATKOWANIA (USTAWA O PODATKACH I OPŁATACH LOKALNYCH, O PODATKU ROLNYM, LEŚNYM – ZMIANY PRZEPISÓW) 
1. Pojęcie „względów technicznych” w podatku od nieruchomości. 

2. Trwały zarząd a administrowanie. 

3. Spółka cywilna podatnikiem podatku do nieruchomości.

4. Zajęcie gruntów pod pasy drogowe dróg publicznych. 

5. Działalność gospodarcza w budynku mieszkalnym.

6.Prowadzenie działalności gospodarczej przez jednego ze współwłaścicieli nieruchomości. 

7. Nieruchomość we współwłasności dwóch lub więcej osób. 

8. Przedsiębiorca jako właściciel użytków rolnych. 
9. Dyskusja, pytania, wyjaśnienia, indywidualne konsultacje.
III. WINDYKACJA  I EGZEKUCJA NALEŻNOŚCI PODATKOWYCH, NIEPODATKOWYCH ORAZ  NALEŻNOŚCI CYWILNOPRAWNYCH

1. Windykacja i egzekucja należności podatkowych.

a) Windykacja podatków i opłat lokalnych – od upomnienia do tytułu wykonawczego

b) upomnienie – koszty upomnienia; rejestr upomnień; upomnienie a deklaracja

c) tytuł wykonawczy- zasady wypełniania; terminy wystawiania; tytuł dotyczący współwłaścicieli; opłata komornicza; koszty egzekucyjne. Tytuł na małoletniego podatnika. Czy można wyznaczyć kuratora i prowadzić egzekucję dla osób wymeldowanych decyzją administracyjną?

d) Kiedy wystawić tytuł po nowelizacji Ordynacji podatkowej? Czy odwołanie od decyzji uniemożliwia wystawianie tytułu? 

e) zastaw skarbowy i hipoteka przymusowa; przenoszenie kosztów wpisu hipoteki na podatnika; zbieg egzekucji administracyjnej i sądowej. Do kogo kierować nowe tytuły? ( prezentacja ogólna, wnioski)

f) egzekucja a upadłość

g) postępowanie układowe- ujęcie księgowe po zmianach

h) egzekucja międzynarodowa

i) gminny poborca skarbowy 

j) żądanie wyjawienia majątku. Kiedy można wpisać podatnika do rejestru dłużników niewypłacalnych

k) osoby trzecie a egzekucja

l) egzekucja prowadzona przez komornika sądowego

ł)     postępowanie upominawcze

m)   krajowy rejestr dłużników (czyli czy i w jaki sposób ujawniać zaległości podatników? Komu udzielać informacji o dłużnikach gminy? Czy firma windykacyjna może ściągać podatki na rzecz gminy?)

2. Windykacja i egzekucja należności niepodatkowych

a) zagadnienia wstępne:

- zakres przedmiotowy ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji

- pojęcie niepodatkowych należności budżetu jednostek samorządu terytorialnego

b) postępowanie egzekucyjne w administracji o charakterze pieniężnym:

- postępowanie upominawcze – podstawa prawna braku obowiązku wysyłania upomnień

- prawidłowość doręczenia upomnienia, problem osób nieobecnych i nieznanych z miejsca pobytu

- prawidłowe sporządzenie tytułu wykonawczego 

- wszczęcie postępowania egzekucyjnego

- obowiązki jednostki samorządu terytorialnego w toku postępowania egzekucyjnego

· informacja i aktualizacja tytułu wykonawczego

· wydawanie przez JST postanowień w sprawie zarzutów i inne

· zażalenia na postanowienia Naczelnika Urzędu Skarbowego

- opłata komornicza i koszty egzekucyjne – kiedy pokrywa je JST

- wszczęcie egzekucji z nieruchomości 

c) umarzanie i inne ulgi w spłacie należności z tytułu opłat

- umarzanie na wniosek dłużnika

· prawidłowe postępowanie dowodowe

· analiza przesłanek umorzenia 

· prawidłowa podstawa prawna umorzenia i innych ulg 

· decyzja o udzieleniu ulgi

-  umarzanie z urzędu 

· kiedy i które należności mogą być umorzone z urzędu 

· tryb postępowania i doręczenia decyzji

- wygaśnięcie należności i jej księgowe konsekwencje 

- odpowiednie stosowanie Ordynacji podatkowej oraz Kodeksu postępowania administracyjnego 

3. Windykacja i egzekucja należności cywilnoprawnych

a) zagadnienia wstępne

- omówienie zapisów ustawy o udostępnieniu Informacji gospodarczych

· podstawy prawne dla gmin do umieszczania dłużników j.s.t. w biurach Informacji gospodarczej

· wymogi jakie musi spełnić gmina celem umieszczania dłużnika w BIG-u

· obowiązki wierzyciela w zakresie aktualizacji danych
- opłata z tytułu użytkowania wieczystego, czynsze jako najbardziej typowe wierzytelności gmin, inne wierzytelności cywilnoprawne gminy

- przedawnienie wierzytelności gminy oraz sposoby przerwania biegu przedawnienia:

· terminy w jakich przedawniają się poszczególne wierzytelności gminy?, jakie są skutki przedawnienia?

·  w jaki sposób skutecznie przerwać bieg przedawnienia?

- należności gminy z tytułu odsetek

- wierzytelność gminy o nieznacznej wysokości 

- zabezpieczenie wierzytelności cywilnoprawnych gminy

b) czynności windykacyjne podejmowane przez gminę wobec zalegających dłużników

c) negocjacje z dłużnikami celem ułatwienia mu spłaty zaległości 

d) uproszczone formy dochodzenia należności cywilnoprawnych gminy

e) postępowanie egzekucyjne prowadzone przez komorników sądowych 

f) umarzanie wierzytelności o charakterze cywilnoprawnym

g) umarzanie należności publicznoprawnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy Ordynacja podatkowa

h) postępowanie upadłościowe i naprawcze

4. Dyskusja, pytania, wyjaśnienia, indywidualne konsultacje.

Metoda: wykład teoretyczny połączony z dyskusją oraz praktycznymi przykładami rozwiązań problemów podatkowych. Teoretyczne i praktyczne przedstawienie zagadnień z możliwością analizy konkretnych problemów – wypracowanie sposobu ich rozwiązywania, programu, procedury, instrukcji. 

Wykładowy: praktyk i teoretyk w dziedzinie procedur podatkowych, specjalista z zakresu księgowości podatków i opłat lokalnych, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz procedury podatkowej oraz egzekucji i windykacji należności, posiadający praktyczne umiejętności i doświadczenie w/w zakresie oraz w szkoleniu w w/w zakresie. 

	2.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu zarządzania finansami

	
	Liczba dni/liczba godzin: 3 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 2 szkolenia * 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 24 uczestników

	
	Termin realizacji: listopad 2010-lipiec 2011
grupa 1- listopad 2010 

grupa 2 – lipiec 2011

	
	Cel: przygotowanie uczestników do efektywnego stosowania rozwiązań przewidzianych nową ustawą o finansach publicznych, zgodnie ze standardami proponowanymi przez Ministra Finansów, poszerzenie i usystematyzowanie wiedzy w zakresie gospodarowania środkami publicznymi, poznają praktyczne aspekty odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, zapoznają się z zasadami wdrożenia i realizacji systemu kontroli zarządczej. Wykładowca opracowuje w ramach warsztatów wzór dokumentacji będącej podstawą do realizacji kontroli zarządczej w praktyce
Program:
I. ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ JEDNOSTEK SEKTORA FINANSÓW PUBLICZNYCH W NOWEJ USTAWIE O FINANSACH PUBLICZNYCH

1. Zasady działalności finansowej jednostek sektora finansów publicznych reprezentowanych przez uczestników na szkoleniu, określone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawach szczególnych i rozporządzeniach.

2. Problemy praktyczne związane z gospodarką finansową ww. jednostek pojawiające się w opiniach i wynikach kontroli NIK i RIO

3. Główne zmiany wprowadzane nową ustawą o finansach publicznych

a) likwidacja zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych z wyjątkiem wybranych samorządowych zakładów budżetowych, nowe formy organizacyjne
b) tworzenie i regulacje prawne związane z Wieloletnią Prognozą Finansową

c) nowe zasady gospodarki finansowe, wskaźniki zadaniowe
d) nowa regulacja audytu wewnętrznego

e) kontrola zarządcza zamiast kontroli finansowej

4. Nowe zasady gospodarki finansowej

5. Budżet zadaniowy

6. Korzystanie ze środków unijnych przez jednostki samorządu terytorialnego

7. Kontrola zarządcza

8. Audyt wewnętrzny

9.  Procedura uchwalania budżetu jednostki samorządu terytorialnego

10. Udzielanie i rozliczanie dotacji z budżetu państwa i budżetu samorządowego oraz zlecanie Zadań organizacjom pozarządowym prawna podstawa wyboru najkorzystniejszej oferty zakres stosowania ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie

a) zwrot niewykorzystanej dotacji

b) skutek wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania jej nienależnie lub w nadmiernej wysokości

11. Możliwość udzielania dotacji z budżetu samorządu terytorialnego w oparciu o ustawę o wolontariacie  i inne ustawy.

12. Umorzenia należności publiczno-prawnych i cywilno-prawnych.

13. Terminy wejścia w życie poszczególnych regulacji

II. ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSÓW PUBLICZNYCH W ŚWIETLE NOWEJ USTAWY O FINANSACH PUBLICZNYCH

1. Zakres ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz ustawy o finansach publicznych

2. Najczęstsze naruszenia zasad gospodarowania środkami publicznymi

3. Rozstrzygnięcia spraw o naruszenie dyscypliny finansów publicznych

4. Podmioty odpowiedzialne za naruszenia dyscypliny finansów publicznych

5. Przesłanki uwzględniane przy dochodzeniu odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz wymierzaniu kary

6. Stopnie naruszenia dyscypliny finansów publicznych

7. Okoliczności czynu zasługujące na „szczególne uwzględnienie"

8. Obszary naruszeń dyscypliny finansów publicznych

9. Charakterystyka poszczególnych czynów stanowiących naruszenie dyscypliny finansów publicznych

10. Kary za naruszenie dyscypliny finansów publicznych

11. Przedawnienie oraz zatarcie ukarania

12. Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych a inne rodzaje odpowiedzialności prawnej (odpowiedzialność karna, karna skarbowa, cywilna, pracownicza)

13. Postępowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów

14. Przegląd orzecznictwa komisji orzekających w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych (tendencje interpretacyjne, wybrane orzeczenia)

15. Zmiany wprowadzone nową ustawą o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.:

a) nowe definicje czynów

b) nowy podmiot uprawniony do złożenia zawiadomienia o naruszeniu

III. KONTROLA ZARZĄDCZA W SEKTORZE PUBLICZNYM

1. Kontrola zarządcza jako narzędzie kierowania jednostką sektora finansów publicznych

2. Prawne podstawy kontroli zarządczej w 2010 r.

3. Obszary kontroli zarządczej zgodnie z ustawą z 27 sierpnia 2009 r. O finansach publicznych oraz „standardami kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych" określonymi przez ministra finansów

4. Obszary kontroli zarządczej w zakresie środowiska wewnętrznego jednostki

5. Obszary kontroli zarządczej w zakresie celów

6. Obszary kontroli zarządczej w zakresie zarządzania ryzykiem

7. Mechanizmy kontroli jako odpowiedź na konkretne ryzyko

8. Obszary kontroli zarządczej w zakresie informacji i komunikacji

9. Obszary kontroli zarządczej w zakresie monitorowania i samooceny

10. Osoby odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej

11. Proces realizacji kontroli zarządczej

12. Ocena kontroli zarządczej przez instytucje kontroli zewnętrznej (NIK, RIO)

13. Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych powstałe wskutek zaniedbania lub niewypełnienia obowiązków w zakresie kontroli zarządczej

14. Międzynarodowe standardy kontroli zarządczej

a) COSO II
b) INTOSAI

c) standardy Komisji Europejskiej (the Revised Internal Control Standard for Effective Management SEC (2007)

Metoda: Wykład w oparciu o prezentację multimedialną połączony z dyskusją na temat obowiązujących regulacji prawnych, oraz wyjaśnianiem przepisów na konkretnych przykładach zgłaszanych przez uczestników szkolenia. 

Wykładowca: ekspert w zakresie finansów publicznych i pozyskiwania środków unijnych, wykładowca prawa finansowego, doradca w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej, środków unijnych, zarządzania i organizacji. Posiadający doświadczenie w szkoleniu w w/w zakresie.

	3.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu rachunkowości budżetowej

	
	Liczba dni/liczba godzin:3 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 2 szkolenia * 11 uczestników każde szkolenie, w sumie 22 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010-styczeń 2012
grupa 1 – październik 2010

grupa 2 – styczeń 2012

	
	Cel: przekazanie słuchaczom szczegółowej wiedzy z zakresu rachunkowości budżetowej, umożliwiającej kompleksowe prowadzenie rachunkowości  samorządowej jednostki budżetowej  i  budżetu jednostki samorządu terytorialnego , zmiany wprowadzone w nowej ustawie o finansach publicznych oraz jej wpływ na funkcjonowanie poszczególnych jednostek; nowe rozwiązania dotyczące rachunkowości  określone w projekcie  rozporządzenia MF z 28-05-2010 r.

Program:

1. Podstawowe akty prawne mające wpływ na prawidłową organizację i prowadzenie rachunkowości w  samorządowej jednostce budżetowej  i budżecie jednostki samorządu terytorialnego  ze szczególnym uwzględnieniem ostatnich zmian w prawie.

2. Nowe rozwiązania dotyczące rachunkowości  samorządowej jednostki budżetowej i budżetu jednostki samorządu terytorialnego określone w projekcie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa ,budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Zmiany w zakresie sektora finansów publicznych wprowadzone ustawą o finansach publicznych. Likwidacja poszczególnych jednostek sektora finansów publicznych oraz form organizacyjnych – w tym dochody własne i fundusze celowe.

4. Ogólne zasady prowadzenia rachunkowości budżetowej -budżetu jednostki samorządu terytorialnego oraz samorządowej jednostki budżetowej

5. Polityka rachunkowości – konieczność wprowadzenia zmian w związku z nowymi regulacjami prawnymi

6. Obowiązujące regulacje wewnętrzne w zakresie polityki rachunkowości.

7. Szczegółowa klasyfikacja dochodów, wydatków, przychodów, rozchodów w praktyce.

8. Sprawozdawczość budżetowa i finansowa

9. Przeksięgowania sprawozdań RB28 S I RB 27S W jednostce budżetowej i budżecie jednostki samorządu terytorialnego w zakresie środków unijnych

10. Inwestycje (środki trwałe w budowie) – zasady finansowania, ewidencjonowania i rozliczania ponoszonych kosztów z uwzględnieniem różnych źródeł.

11. Zasady finansowania, rachunkowości i sprawozdawczości projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej oraz innych źródeł zagranicznych. Środki UE w jednostce oraz organie otrzymane w walutach obcych. 

12. Właściwe księgowanie środków otrzymanych przez samorządową  jednostkę budżetową   i budżet jednostki samorządu terytorialnego na   finansowanie projektów unijnych

13. Ewidencja i rozliczanie inwestycji otrzymanych ze środków krajowych i zagranicznych.

14. Sposób i zasady ewidencji wydatków strukturalnych w zakresie prawidłowego sporządzenia rocznego sprawozdania Rb-WS.

15. Główne zmiany w klasyfikacji, sprawozdawczości budżetowej i finansowej wynikające z nowej ustawy o finansach publicznych:

a. system finansowy samorządowych jednostek budżetowych 

b. klasyfikacja budżetowa,

c. sprawozdawczość budżetowa i finansowa.

16. Dyscyplina finansów publicznych w zakresie poruszanych zagadnień.

17. Zasady sporządzania bilansu skonsolidowanego metodą pełną - praktyczne przykłady

18. ŚRODKI TRWAŁE ORAZ WARTOŚCI NIEMATERIALNE I PRAWNE W PRAKTYCE FUNKCJONOWANIA  Samorządowej jednostki budżetowej :

a. Środki trwałe w budowie-zakres kosztów inwestycji, rozliczenie inwestycji, przyjęcie środków trwałych do użytkowania;
b. Klasyfikacja i ewidencja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych- ew. syntetyczna, analityczna. pozabilansowa;
c. Ulepszenie i remonty środków trwałych;
d. Zasady gospodarowania mieniem ruchomym;
e. Wycofanie z ewidencji i likwidacja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych;
f. Inwentaryzacja środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.
Metoda: Wykład w oparciu o prezentację multimedialną połączony z dyskusją na temat obowiązujących regulacji prawnych, oraz wyjaśnianiem przepisów na konkretnych przykładach zgłaszanych przez uczestników szkolenia, przykłady księgowań.
Wykładowca: specjalista z zakresu rachunkowości budżetowej, praktyk. Doświadczenie w prowadzeniu wykładów z zakresu gospodarki kasowej, polityki rachunkowości, inwentaryzacji, sprawozdań finansowych w jednostkach sektora finansów publicznych, prowadzenia szkoleń w w/w zakresie.

	4.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu rachunkowości budżetowej, dla działu zajmującego się podatkami i opłatami lokalnymi

	
	Liczba dni/liczba godzin: 3 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie * 11 uczestników każde szkolenie, w sumie 11 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010-styczeń 2012
grupa 1- wrzesień 2011

	
	Cel: przekazanie słuchaczom szczegółowej wiedzy z zakresu rachunkowości budżetowej w kontekście funkcjonowania działów zajmujących się podatkami i opłatami lokalnymi. 

Program:
1. Zapobieganie naruszeniom dyscypliny finansów publicznych.

2. Księgowość podatkowa dla organów podatkowych jst.

a) zmiany w gminnej rachunkowości podatkowej. Zmiany 2010 – aktualizacja zasad rachunkowości do wymogów nowej ustawy o finansach publicznych

b) dokumenty księgowości podatkowej

c) przypisy, odpisy, wpłaty, zwroty

   - przypisy i odpisy:

· deklaracja podatkowa. Kiedy ująć deklarację na koncie podatkowym?

· decyzje

· dochody nieprzypisane

· postanowienie o potrąceniu 

· orzeczenie sądowe

· przypis podatku dla banku

   - wpłaty i zwroty:

· kwitariusz przychodowy i rozchodowy 

· wyciąg bankowy  

· postanowienia dotyczące wpłat. Nowa stawka odsetek podatkowych. Kiedy obowiązuje i jak przerachować wpłatę?

· wniosek o zaliczenie nadpłaty

· inne dowody wpłaty

· umowy przenoszące własność. Czy zapłata podatku nieruchomością stanowi nadpłatę?

· umorzenie podatku i odsetek

· dokumentowanie przedawnienia. Czy przedawniony podatek należy odpisać decyzją? Nowe zasady liczenia terminu przedawnienia – zmiana interpretacji MF.

d) konta księgowe rachunkowości podatkowej

- konta bilansowe- 221, 226, 011, 020, 310, 101, 130, 140. Zasady wykazywania należności zahipotekowanych- zmiana klasyfikacji budżetowej

- konta pozabilansowe

- księgi rachunkowe prowadzone przy użyciu komputera

e) rozliczanie nadpłat 

- powstawanie nadpłat

- księgowe rozliczanie nadpłat; zwrot nadpłat; oprocentowanie nadpłat. Nadpłaty współwłaścicieli

Przedawnienie nadpłat- odpis z konta podatkowego. Nowe zasady przedawnienia nadpłat.

f) operacje kasowe organu podatkowego- druki ścisłego zarachowania

g) zaświadczenia podatkowe

h) sprawozdawczość budżetowa 
3. Sprawozdawczość budżetowa – zmiany

a) zasady sporządzania sprawozdań Rb-27S i Rb PDP- zakres i terminy

- jak prawidłowo sporządzić sprawozdania Rb-27S i Rb PDP?

- wykazywanie danych w kolumnie „należności”

- jak ująć w sprawozdaniu Rb-27S potrącenie zobowiązania podatkowego oraz przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych w zamian za zaległości podatkowe?

- jak wyliczać i wykazywać w sprawozdaniach skutki obniżenia górnych stawek podatkowych, zwolnień, umorzeń zaległości oraz odroczeń na raty podatków od nieruchomości, rolnego i leśnego i od środków transportowych?

- jak prawidłowo prowadzić rejestry udzielonych ulg podatkowych?

- zgodność niektórych danych w sprawozdaniach Rb-27S, Rb - N i Rb PDP

- praktyczne przykłady wyliczenia niektórych danych do sprawozdań( np. rat i odroczeń).

- najczęściej występujące błędy przy sporządzaniu sprawozdań Rb - 27S, Rb- N i Rb – PDP

b) omówienie zasad sporządzania sprawozdań RbN- o stanie należności, przedmiotowy i podmiotowy układ sprawozdania

c) odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie nieprawidłowości przy sporządzaniu sprawozdawczości z podatków i opłat

4. Dyskusja, pytania, wyjaśnienia, indywidualne konsultacje.

Metoda: Wykład w oparciu o prezentację multimedialną połączony z dyskusją na temat obowiązujących regulacji prawnych, oraz wyjaśnianiem przepisów na konkretnych przykładach zgłaszanych przez uczestników szkolenia.

Wykładowca: specjalista z zakresu rachunkowości budżetowej, praktyk. Doświadczenie w prowadzeniu wykładów z zakresu rachunkowości.

	5.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu pomocy publicznej: w praktyce jednostek samorządu  terytorialnego - reguły udzielania pomocy publicznej przez jednostki samorządu terytorialnego

	
	Liczba dni/liczba godzin: 1 dzień * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: listopad 2010- marzec 2011
grupa 1 – listopad  2010

grupa 2 – luty 2011

grupa 3 – marzec 2011

	
	Cel: przekazanie wiedzy teoretycznej i praktycznej z zakresu udzielania pomocy publicznej przez organy samorządu terytorialnego. Zapoznanie się z regulacjami prawa dotyczącego pomocy publicznej, zasadami udzielania pomocy publicznej, warunkami udzielenia pomocy publicznej oraz wyłączenia grupowe. Omówienie kwestii związanych z kontrolą pomocy publicznej.
Program:

I. Podstawowe pojęcia i zakres zastosowania prawa pomocy publicznej

1. Pojęcie pomocy publicznej w prawie wspólnotowym (art. 107 ust. 1 TFUE), podstawowe akty prawne, pojęcie pomocy publicznej w prawie wspólnotowym, w praktyce gmin i orzecznictwie. 

2. Zakaz udzielania pomocy publicznej i wyjątki od zakazu (art. 107 ust. 2, 3 TFUE),

3. Kiedy wystąpi pomoc publiczna – test pomocy publicznej,
4. Definicje dotyczące pomocy publicznej (m.in. Beneficjent pomocy publicznej, dzień dzielenia pomocy, małe i średnie przedsiębiorstwo, pomoc indywidualna, program pomocowy) pomoc publiczna w sektorze rolnym. Rodzaje pomocy publicznej.

5. Dyskusja, pytania, wyjaśnienia, indywidualne konsultacje.

II. Najnowsze zmiany przepisach dotyczących pomocy publicznej

1. Nowelizacja ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (ustawa z dnia 8 stycznia 2010 r. O zmianie ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej),

2. Rozporządzenie Rady Ministrów zmieniającego rozporządzenie w sprawie informacji przekazywanych w celu wydania opinii o planowanej pomocy publicznej,

3. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de mini mis rozporządzenie rady ministrów w sprawie informacji składanych przez podmiot ubiegający się o pomoc inną niż pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie.

4. Dyskusja, pytania, wyjaśnienia, indywidualne konsultacje.

III. Warunki udzielania pomocy de minimis

1. Pojęcie pomocy de minimis

2. Definicja przedsiębiorcy znajdującego się w trudnej sytuacji w rozumieniu pkt.9-11 wytycznych wspólnotowych dotyczących pomocy na ratowanie i restrukturyzację,

3. Definicja sektora transportu,

4. Zasady kumulacji pomocy,

5. Metoda wyliczania dopuszczalnej wielkości pomocy de minimis,

6. Zasady wypełniania i korygowania zaświadczeń o pomocy de minimis lub o pomocy de minimis w rolnictwie i rybołówstwie,

7. Pomoc de minimis udzielana przez gminy (uchwały podatkowe i indywidualne decyzje podatkowe) - sposób wyliczania i przykłady. Zasady udzielania przez jednostki samorządu terytorialnego pomocy indywidualnej - art. 67a i 67b ustawy – Ordynacja podatkowa. Różnicowanie stawek podatkowych (od nieruchomości, środków transportowych) jako pomoc de minimis. Rozporządzenia w sprawie udzielania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych stanowiących pomoc regionalną, pomoc dla małych i średnich przedsiębiorstw oraz pomoc na zatrudnienie. Pomoc publiczna w rolnictwie – problemy praktyczne( pomoc publiczna w rolnictwie w formie zwolnień i ulg w podatku rolnym, od nieruchomości i leśnym). 

8. Dyskusja, pytania, wyjaśnienia, indywidualne konsultacje.

IV. Monitorowanie i sprawozdawczość z udzielonej pomocy publicznej obowiązki podmiotów udzielających pomocy

1. Opiniowanie programów pomocowych i pomocy indywidualnej,

2. Procedura notyfikacji,

3. Ekwiwalent Dotacji Netto A Ekwiwalent Dotacji Brutto,

4. Dyskontowanie pomocy publicznej,

5. Obowiązki podmiotów udzielających pomocy,

6. Dokumenty sprawozdawcze (sprawozdanie o udzielonej pomocy oraz informacja nieudzieleniu pomocy),

7. Zasady dotyczące sprawozdawczości – system SHRIM.

8. Obowiązek zwrotu pomocy publicznej udzielonej bezprawnie lub wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem.

9. Dyskusja, pytania, wyjaśnienia, indywidualne konsultacje.
Metody: szkolenie prowadzone są w formie wykładu połączonego z warsztatami oraz studium przypadków.

Wykładowcy: specjalista w zakresie pomocy publicznej, doświadczenie praktyczne oraz teoretyczne, a także w prowadzeniu szkoleń w w/w zakresie.

	6.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu kontroli wykorzystania dotacji przez organizacje pozarządowe, zlecanie zadań organizacjom pozarządowym oraz udzielanie i rozliczanie dotacji wg ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie

	
	Liczba dni/liczba godzin:1 dzień * 8 h ( 1 godzina szkoleniowa =  55 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 6 uczestników każde szkolenie, w sumie 6 uczestników

	
	Termin realizacji: styczeń-luty 2011
grupa 1 – styczeń/luty 2011

	
	Cel: przedstawienie tematyki zlecania zadań w trybie ustawy o działalności pożytku publicznego oraz udzielania i rozliczania dotacji.

Program:

I. Zagadnienia ogólne.
1. Zlecanie zadań JST i ich finansowanie.

2. Status prawny organizacji pozarządowych i podmiotów z art. 3 ust. 3 UDPPiW. Działalność pożytku publicznego – definicja, Obowiązek współpracy JST z organizacjami pozarządowymi i podmiotami z art. 3 ust. 3.

3. Formy współpracy.
4. Treść i zakres rocznego i wieloletniego programu współpracy.
5. Rady Pożytku Publicznego przy JST - zasady powoływania i kompetencje.

6. Formy zlecania zadań celu publicznego.
7. Dopuszczalność zawierania umów cywilnoprawnych (o usługę/dzieło).

8. Partnerstwo publiczno-prywatne.

II. Charakterystyka zadań publicznych
1. Źródła przepisów o zadaniach i kompetencjach JST.

2. Formy wykonywania zadań publicznych przez samorząd terytorialny.

3. Możliwość dotowania wydatków inwestycyjnych związanych ze zleconym zadaniem JST (nowela do art. 221 ustawy o finansach publicznych).

III. Procedura wyboru oferty kontrahenta
1. Wstępna oferta (wniosek) i zasady jej rozpatrywania

2. Ogłoszenie o konkursie – treść, forma prawna, forma podania do publicznej wiadomości.
3. Uczestnicy konkursu ofert po nowelizacji

4. Komisja konkursowa – skład osobowy, kompetencje,
5. Kryteria ocen ofert – po nowelizacji uDPPiW

6. Ogłoszenie rozstrzygnięcia konkursu – treść, forma prawna, skutki prawne

7. Dopuszczalność zmiany oferty przed zawarciem umowy;

IV. Zasady zlecania zadań JST w trybie tzw. małej dotacji.
1. Rodzaje zlecanych zadań

2. Procedura udzielania małej dotacji
3. Odpowiednie stosowanie przepisów dotyczących umowy oraz przepisów odnośnie kontroli realizacji zadania i rozliczenia dotacji.

V. Umowa o zlecenie zadania publicznego.
1. Źródła prawa

2. Treść obligatoryjne i treści fakultatywne z nowego wzoru umowy,
3. Możliwość uzupełniania wzoru umowy o dodatkowe ustalenia,

4. Wymagane uzupełnienia wzoru umowy wynikające z potrzeby zapewnienia zgodności z przepisami ustawy o finansach publicznych;

5. Zakres dopuszczalnej zmiany umowy przed wykonaniem zadania
6. Umowa dotycząca „małej dotacji”.

VI. Obowiązki organu i beneficjenta w fazie wykonywania umowy o dotację celową
1. Źródła praw i obowiązków stron umowy

2. Uprawnienia i obowiązki organu

3. Uprawnienia beneficjenta i tryb ich dochodzenia
4. Obowiązki beneficjenta i skutki ich naruszenia dla umowy o dotację

VII. Kontrola wykonywanego zadania i jej kryteria
1. Charakter prawny kontroli oraz źródło kompetencji (uprawnień) kontrolnych

2. Środki i procedura kontroli

3. Zakres przedmiotowy i zakres czasowy kontroli wykonywania zadania (co i do kiedy wolno kontrolować?).

4. Dokumentowanie wyników kontroli i stwierdzanych naruszeń prawa i umowy,

5. Forma składania wystąpień (zaleceń) pokontrolnych i skutki ich nieuwzględnienia.

VIII. Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego oraz rozliczenie dotacji.
1. Treść sprawozdania oraz termin jego złożenia

2. Skutki niezłożeni sprawozdania w terminie
3. Skutki przyjęcia sprawozdania dla wzajemnych praw i obowiązków stron umowy o dotację;
4. Czynności prawne obejmujące rozliczenie dotacji celowej

5. Tryb rozliczenia dotacji w urzędzie JST.
IX. Współpraca JST z grupami mieszkańców w formie inicjatywy lokalnej
1. Forma reprezentacji mieszkańców (stowarzyszenie zwykłe, albo za pośrednictwem NGO lub podmiotu z art. 3 ust. 3)

2. Zadania zlecane inicjatywnie lokalnej
3. Ocena wniosku inicjatywy lokalnej – z uwzględnieniem uchwały prawa miejscowego;

4. Treść umowy – zobowiązania mieszkańców, zobowiązania JST, harmonogram wraz z kosztorysem.
X. Wybrane zagadnienie budżetowe.
1. Tryb dochodzenia zwrotu dotacji i odsetek udzielonych do 01.01.2010 r. i po tej dacie,

2. Planowanie dotacji w budżecie JST i planie finansowym urzędu JST;

3. Obsługa dotacji ze strony urzędu JST;
4. Dopuszczalność zawierania wieloletniej umowy o dotację;

5. Zawieranie umowy w roku poprzedzającym rok realizacji zadania;
6. Rozstrzyganie sporów między samorządem a uczestnikiem konkursu ofert oraz między samorządem a wykonawcą umowy;

7. Związana z dotacją odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, odpowiedzialność karna-skarbowa i odpowiedzialność odszkodowawcza – omówienie wybranych kazusów.
Metoda: szkolenie prowadzone są w formie wykładu połączonego oraz studium przypadków.
Wykładowcy: specjalista w zakresie współpracy administracji publicznej z organizacjami pozarządowymi, doświadczony szkoleniowiec administracji publicznej, w tym z tematyki finansowej w w/w zakresie.

	7.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: Kontrola zarządcza w jednostkach sektora finansów publicznych. Zarządzanie ryzykiem w jednostkach samorządu terytorialnego

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: grudzień 2010-listopad 2011
grupa 1 – grudzień 2010

grupa 2 – maj 2011

grupa 3 – październik/listopad 2011

	
	Cel: prezentacja funkcjonowania kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych, zaprezentowanie nowej koncepcji zarządzania finansami publicznymi, przedstawienie pomysłu sprawowanie kontroli zarządczej w sposób efektywny i skuteczny, zgodnie z postanowieniami nowej ustawy o finansach publicznych; wiedza w zakresie: na czym polega ryzyko w działalności JST, jakie rodzaje ryzyka w niej występują, jak ograniczyć to ryzyko, jak zapobiegać skutkom ryzyka, jakie korzyści odnosi się z zarządzania ryzykiem.
Program:

I. Rola systemu  kontroli zarządczej w funkcjonowaniu jednostki

1. Zadania i obowiązki kierowników w zakresie kontroli zarządczej,

2. Kontrola zarządcza jako narzędzie zarządzania jednostką,

3. Nowoczesne rozumienie wewnętrznej kontroli finansowej (międzynarodowe 
i krajowe standardy, model COSO),

4. Wymogi prawne dotyczące systemu  kontroli zarządcza w polskich jednostkach sektora publicznego,

5. Jak zbudować efektywny system kontroli zarządczej,

6. Kontrola zarządcza a naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
II. Istota ryzyka w jednostkach samorządu terytorialnego 

III. Zarządzanie ryzykiem w jednostkach samorządu terytorialnego – wstęp do szkolenia 
1. Cele zarządzania ryzykiem

2. Przesłanki zarządzania ryzykiem w Jednostkach Samorządu Terytorialnego

3. Standardy międzynarodowe – zarządzanie ryzykiem w samorządach poza granicami Polski

4. Rola audytu wewnętrznego w zarządzaniu ryzykiem

III. Struktura procesu zarządzania ryzykiem
1. Etapy

2. Procedury

IV. Analiza ryzyka jako podstawa przyszłych decyzji w obszarze ryzyka
1. Identyfikacja ryzyk

2. źródła informacji

3. metody (kwestionariusze, listy kontrolny, schematy działania, inspekcje itd.)

4. Ocena (szacowanie) ryzyk – metodologia

5. ocena prawdopodobieństwa realizacji ryzyka

6. ocena rozmiaru szkód ekonomicznych

7. ocena dotkliwości innych zakłóceń

8. Klasyfikacja ryzyka

9. „mapowanie” ryzyka

V. Kontrolowanie ryzyka – postawy i reakcje wobec ryzyka

1. Unikanie ryzyka

2. Redukcja ryzyka – redukcja rozmiaru ryzyka – ROLA PREWENCJI

3. Przeniesienie (transfer) ryzyka

4. Zatrzymanie ryzyka, określenie akceptowanego poziomu ryzyka

VI. Finansowanie skutków ryzyka – metody, możliwości ich wykorzystania, zalety i ograniczenia
1. Środki budżetowe, rezerwy budżetowe

2. Źródła zewnętrzne (np. kredyty, pożyczki, dotacje)

3. Ubezpieczenia gospodarcze

VII. Rola ubezpieczeń gospodarczych w zarządzaniu ryzykiem
1. Pojęcie programu ubezpieczeniowego

2. Określenie wymaganego zakresu ochrony, stopnia pełności ochrony

3. Ustalenie wysokości sum ubezpieczenia i sum gwarancyjnych

4. Kryteria wyboru ubezpieczyciela

5. Zakup usług ubezpieczeniowych w oparciu o zamówienia publiczne

VIII. Administrowanie procedurami zarządzania ryzykiem
1. Kwestie organizacyjne

2. Przepływ informacji, raportowanie

3. Gromadzenie informacji o szkodach, ich przyczynach i rozmiarach

4. Ocena i weryfikacja dotychczasowych zmian

IX. Analiza ryzyka w wybranym obszarze działania jednostki – studium przypadku np. usługi komunalne, projekty inwestycyjne, usługi społeczne – punkt dostosowany do specyfiki pracy uczestników danej sesji szkoleniowej.
Metoda: wykład teoretyczny połączony z dyskusją oraz ćwiczeniami, rozwiązywanie kazusów.
Wykładowcy: specjalista w zakresie finansów publicznych/ audytor, praktyk z zakresu audytu i kontroli wewnętrznej, posiadający bogatą wiedzę i doświadczenie w w/w tematyce.

	8.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: egzekucja w administracji – decyzje o umorzeniach

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 12 uczestników, w sumie 12 uczestników

	
	Termin realizacji: luty 2011
grupa 1 – luty 2011

	
	Cel: nabycie oraz usystematyzowanie przez uczestników wiedzy w zakresie tematyki egzekucji w administracji. 

Program:

1) Pojęcie i cel postępowania egzekucyjnego w administracji.

2) Stosunek administracyjnego postępowania egzekucyjnego do innych postępowań, w tym głównie postępowania administracyjnego i cywilnego postępowania egzekucyjnego.

3) Źródła prawa o administracyjnym postępowaniu egzekucyjnym, a w tym analiza zakresu zastosowania ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

4) Podmioty i uczestnicy postępowania egzekucyjnego (organy egzekucyjne, wierzyciele, zobowiązani, prokurator, Rzecznik Praw Obywatelskich, inni uczestnicy : świadkowie, biegli, dozorcy, osoby trzecie). 

5) Przebieg postępowania egzekucyjnego w administracji

6) Środki egzekucyjne z podziałem na środki egzekucyjne obowiązków pieniężnych oraz obowiązków niepieniężnych. 

a) grzywna w celu przymuszenia,

b) wykonanie zastępcze,

c) egzekucja kosztów wykonania zastępczego.

7) Zasady postępowania egzekucyjnego : 

a) zasada prawnego obowiązku prowadzenia egzekucji administracyjnej,

b) zasada stosowania środków egzekucyjnych przewidzianych w ustawie, 

c) zasada celowości,

d) zasada stosowania środka egzekucyjnego najmniej uciążliwego dla zobowiązanego,

e) zasada niezbędności postępowania egzekucyjnego,

f) zasada poszanowania minimum egzystencji,

g) zasada zagrożenia,

h) zasada niekonkurencyjności form przymusu państwowego,

i) zasada prawdy obiektywnej,

j) zasada zachowania pewnych względów wobec zobowiązanego,

8) Czynności postępowania egzekucyjnego.

9) Zawieszenie i umorzenie postępowania egzekucyjnego.

10) Środki zaskarżenia i środki nadzoru w postępowaniu egzekucyjnym.

11) Koszty postępowania egzekucyjnego.
12) Odpowiedzialność podatnika i inkasenta.  

13) Prawa i obowiązki wierzyciela.

Metoda: szkolenie prowadzone na bazie prezentacji multimedialnej, wykładu, dyskusji i przykładów prezentowanych za pomocą ćwiczeń w grupie.

Wykładowcy: praktyk, wykładowcą prowadzącym szkolenia dla administracji publicznej, znawcą postępowania administracyjnego (w szczególności: procedury wydawania decyzji administracyjnych),


V. Część nr 5
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych: zgodnie z przedstawionymi w poniższej celami, programem, metodami oraz wykładowcami, w terminie wskazanym przez Zamawiającego, zgodnie z harmonogramem przedstawionym przez Wykonawcę i zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie:
	1.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu przeprowadzania analizy strategicznej  - zarządzanie strategiczne jst

	
	Liczba dni/liczba godzin: 1 dzień* 8 h  ( 1 godzina szkolenia =  55 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 10 uczestników każde szkolenie, w sumie 10 uczestników

	
	Termin realizacji: styczeń 2011
grupa 1 – styczeń 2011

	
	Cel: zapoznanie uczestników szkolenia z nowoczesną wiedzą dotyczącą planowania strategicznego w administracji publicznej, zwłaszcza w zakresie wdrażania strategii oraz metod przeprowadzania analiz strategicznych.

Program:

1.  ZARZĄDZANIE STRATEGICZNE – PODSTAWOWE INFORMACJE
a) czym jest zarządzanie strategiczne?, dlaczego warto tworzyć strategie?, wizja i misja organizacji

2. ANALIZA OTOCZENIA GMINY –  WPŁYW NA CELE I STRATEGIE 

a) analiza otoczenia celowego gminy: konkurenci, klienci, dostawcy, sojusznicy strategiczni, regulatorzy.

b) otoczenie wewnętrzne.

3. USTALENIE STRATEGII DZIAŁANIA ORAZ ŚRODKÓW JEJ REALIZACJI
a) mierniki realizacji celów

b) strategia dotycząca kompleksowej działalności organizacji a strategia cząstkowa

c) zastosowanie podstawowych rodzajów strategii w zależności od sytuacji
4. PROCES TWORZENIA STRATEGII, AKTUALIZACJI – przeprowadzanie analiz strategicznych.
· analiza sektorowa,  np. gmin o profilu turystycznym, uzdrowiskowym, kulturowym itp.

· metoda SPACE – pozycji konkurencyjnej gminy w stosunku do innych gmin np. w zakresie turystyki, oferty kulturalnej. 

· analiza SWOT/ TOWS wybranej gminy

· mocne i słabe strony organizacji 

· szanse i zagrożenia w otoczeniu

· etapy budowy skutecznej strategii

5. WDRAŻANIE I WYKONYWANIE PLANU STRATEGII GMINY
· macierz analizy współzależności jednostek

· schemat rybiej ości – analiza zagadnienia, tworzenie diagramu, analiza diagramu, zastosowanie, wady i zalety

· PR – wewnętrzny i zewnętrzny.

6. OCENA SPRAWNOŚCI STRATEGICZNEJ I DOSTOSOWANIE KOREKCYJNE – STRATEGICZNA KARTA WYNIKÓW
· płaszczyzny karty

· płaszczyzna finansowa, klienta, procesów wewnętrznych i rozwoju

· miary sukcesu organizacji sektora publicznego

· skuteczność i efektywność 

· zaspokajanie potrzeb podmiotów korzystających z usług organizacji

· zmiany w strategii – kierowanie się wytycznymi z ustaw.

7. KONTROLA W ZARZĄDZANIU STRATEGICZNYM
· mierniki realizacji celów

· kontrola przesłanek strategicznych

· strategia i plany jako mechanizmy kontroli

· nadzór strategiczny
Metoda: szkolenie o charakterze warsztatowym zawierające ćwiczenia połączone z analizą przypadków, poparte wykładami oraz dyskusją kierowaną. Część wykładowa jako wprowadzenie do zagadnień i ich ogólne przedstawienie. Część warsztatowa- dostarczenie praktycznych umiejętności i utrwalenie wiedzy. 

Wykładowca: specjalista z zakresu zarządzania strategicznego oraz przeprowadzania analiz strategicznych m.in. w kontekście działania administracji publicznej oraz teorii organizacji.

	2.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu zarządzania projektami 

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników każde szkolenie, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: październik 2010- luty 2012
grupa 1 – październik 2010

grupa 2 – marzec 2011

grupa 3 – luty 2012

	
	Cel: wprowadzenie w świat pojęciowy zarządzania projektami, zapoznanie z podstawowymi terminami i elementami cyklu życia projektu, dostarczenie elementarnych narzędzi i technik niezbędnych dla każdego członka zespołu projektowego.
Program:

I. Podstawowe pojęcia 

1. Czym jest projekt – pojęcie projektu

2. Podstawowe charakterystyki projektu

3. Czym jest zarządzanie projektem?

4. Działania wytwórcze a działania zarządcze

5. Procesowe podejście do realizacji projektu

6. Najczęściej spotykane podejścia procesowe 

II.  Kontekst i organizacja projektu 

1. Projekt i jego produkt – cykl życia projektu i produktu

2. Przyczyny powoływania projektów

3. Najważniejsze elementy dla powoływania projektu do życia

4. Ocena zasadności projektu

5. Czym jest i czemu służy uzasadnienie biznesowe projektu

6. Kim są interesariusze projektu? Jakie są ich cele?

7. Kiedy projekt osiąga sukces? Jak zdefiniować sukces projektu?

8. Struktura organizacyjna realizacji projektu 

III. Zakres projektu 

1. Czym są produkty projektu?

2. Mapa produktów projektu

3. Wymagania i ich rola

4. Cechy dobrych wymagań

5. Struktura podziału prac 

IV. Harmonogram projektu 

1. Harmonogram i jego elementy

2. Określanie czasu realizacji zadań

3. Kroki tworzenia harmonogramu

4. Ścieżka krytyczna

5. Harmonogram pierwotny i operacyjny 

V.  Koszty projektu 

1. Koszty i ich rodzaje

2. Szacowanie kosztów

3. Budżet projektu

4. Plan bazowy kosztów

VI. Jakość w projekcie 

1. Definicje: czym jest jakość?

2. Wymiary jakości w projekcie

3. Postępowanie z jakością w projekcie

4. Czym jest zapewnienie jakości?

5. Czym jest kontrolowanie jakości? 

VII. Ryzyko w projekcie 

1. Czym jest ryzyko w projekcie?

2. Cechy i atrybuty ryzyka

3. Określanie i szacowanie ryzyk

4. Strategie działania z ryzykiem w projekcie 

VIII. Ludzie i komunikacja w projekcie 

1. Powołanie zespołu projektowego

2. Budowanie zespołu projektowego

3. Macierzowa struktura organizacji a zespół projektowy

4. Komunikacja w zespole projektowym

5. PR projektu

6. Motywowanie członków zespołu projektowego

7. Role i obowiązki kierownika projektu

8. Role i obowiązki członka zespołu projektowego 

IX. Wykonanie planu projektu 

1. Plan realizacji projektu jako podstawa jego wykonania

2. Koordynacja działań w projekcie

3. Najważniejsze elementy wymagające monitorowania

4. Kontrolowanie i śledzenie planu projektu

5. Zarządzanie zmianą w projekcie

6. Rezultaty zmian w projekcie

7. Spotkanie projektowe jako działanie komunikacyjne – efektywne działanie 

X. Zakończenie projektu 

1. O czym należy pamiętać kończąc projekt?

2. Przegląd końcowy projektu konfiguracją.
Metody: Szkolenie w formie wykładów przeplatanych ćwiczeniami warsztatowymi podsumowującymi poszczególne sesje oraz przykładami z rzeczywistych projektów. Metody dydaktyczne: wykłady (wprowadzenie do zagadnienia, systematyzacja materiału,  podsumowania), ćwiczenia (interaktywne ćwiczenia w trakcie których słuchacze poznają praktyczne metody i narzędzia zarządzania projektami), sesje pytań i odpowiedzi, quizy/testy, dyskusje grupowe (wymiana doświadczeń na forum grupy), action learning.

Wykładowcy:  Doświadczeni wykładowcy kierujący na co dzień projektami, posiadający doświadczenie szkoleniowe w w/w temacie.

	3.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu warunków kontraktowych FIDIC w świetle polskich regulacji prawnych

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 10 uczestników każde szkolenie, w sumie 10 uczestników

	
	Termin realizacji: luty 2011
grupa 1 – luty 2011

	
	Cel: kompleksowa analiza porównawcza procedur prowadzenia inwestycji budowlanych w oparciu o regulacje Warunków Kontraktowych FIDIC w zestawieniu z polskimi regulacjami prawnymi. W trakcie wykładu wyjaśnione zostaną najczęściej obserwowane w praktyce rozbieżności interpretacyjne przepisów prawa budowlanego, cywilnego i zamówień publicznych w kontekście kontraktów realizowanych w oparciu o procedury FIDIC. Analiza procedur poparta zostanie przykładami praktycznymi, w tym m.in. orzecznictwem Komisji Rozjemstwa w Sporach oraz rozstrzygnięciami Inżynierów Kontraktów.
Program:

I. Warunki Kontraktowe FIDIC – wstęp
1. Zakres regulacji i stosowania: Warunków Kontraktowych dla Budowy („czerwony" FIDIC), Warunków Kontraktowych dla Urządzeń oraz Projektowania i Budowy („żółty" FIDIC), Warunków Kontraktowych na realizację EPC/pod klucz („niebieski" FIDIC),

2. Charakterystyka podstawowych pojęć i instytucji Warunków Kontraktowych FIDIC – praktyczne zastosowanie definicji kontraktowych,

3. Przebieg procesu inwestycyjnego realizowanego w oparciu o Warunki Kontraktowe FIDIC – harmonogram zdarzeń i metodologia postępowania wykonawcy i zamawiającego.

II. Zastosowanie Warunków Kontraktowych FIDIC na terenie Polski
a) wzory FIDIC - prawne podstawy zastosowania - ISPA/SAPARD/PHARE/Fundusz Spójności/ inne,

1. b) Warunki Kontraktowe dla Robót Inżynieryjno - Budowlanych (FIDIC 1989) - zakres zastosowania,

2. c) Warunki Kontraktowe FIDIC - praktyka i stosowanie przed wstąpieniem Polski do Unii Europejskiej - dotyczy Kontraktów podpisanych przed 01 maja 2004 roku,

3. d) Warunki Kontraktowe FIDIC - praktyka i stosowanie po wstąpieniu Polski do Unii Europejskiej - dotyczy Kontraktów podpisanych po 01 maja 2004 roku.
3. Stanowisko Komisji Europejskiej, SIDIR oraz polskich organów administracji w zakresie zastosowania Warunków Kontraktowych FIDIC - problematyka praktycznego stosowania wzorów umów przez beneficjentów środków pomocowych Unii Europejskiej oraz stosowania przepisów ustawy PZP.
4. Regulacje polskiego systemu zamówień publicznych, a Warunki Kontraktowe FIDIC.
a) definicja pojęcia i uprawnienia wykonawcy oraz zamawiającego w świetle ustawy Prawo zamówień publicznych oraz Warunków Kontraktowych FIDIC – praktyczne studium porównawcze,

b) Warunki Kontraktowe FIDIC jako część Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ) oraz procedura ich akceptacji w trybie postępowania o udzielnie zamówienia publicznego – środki ochrony prawnej wobec zapisów wzoru Kontraktu,

c) oferta wykonawcy jako element Kontraktu,

d) umowa w systemie zamówień publicznych, a Kontrakt w ramach wzorów FIDIC - wyjaśnienie różnic i praktyczny sposób stosowania pojęć,

e) zawarcie umowy w procedurze zamówienia publicznego - istotne różnice w procesie zawierania Kontraktu,

f) praktyczne zagadnienie niezmienności umowy zawartej w ramach zamówień publicznych, a regulacje Warunków Kontraktowych FIDIC - zagadnienia praktyczne w ramach definicji „Zmiana" – dyskusja praktyczna w kontekście nowelizacji przepisów PZP,

g) dokumentacja inwestycji budowlanej a dokumentacja kontraktowa wg wzorów FIDIC,

h) instytucja solidarnej odpowiedzialności wykonawcy,

i) kwestie pozostałe.

5. Warunki Kontraktowe FIDIC, a regulacje polskich przepisów prawa budowlanego.
a) zakres regulacji ustawy z dnia 07 lipca 1994 roku Prawo budowlane, a stosowanie Warunków Kontraktowych FIDIC,

b) uczestnicy procesu budowlanego w konfrontacji z Inżynierem Kontraktu, Zamawiającym, Wykonawcą - zakres uprawnień i obowiązków w zagadnieniach praktycznych i porównawczych,

c) procedura poprzedzająca rozpoczęcie robót budowlanych, a obowiązki Wykonawcy i Zamawiającego w ramach Warunków Kontraktowych FIDIC.

6. Pytania i wnioski uczestników szkolenia - dyskusja zagadnień praktycznych.
1. Warunki Kontraktowe FIDIC, a regulacje polskich przepisów prawa budowlanego - kontynuacja.
a) dokumentacja inwestycji budowlanej regulowana przepisami prawa budowlanego, w odniesieniu do dokumentacji kontraktowej wg wzorów FIDIC,

b) pozwolenie na użytkowanie - zagadnienia praktyczne zakresu obowiązków Wykonawcy w ramach Warunków Kontraktu FIDIC,

c) rola organów administracji w regulacjach wzoru FIDIC - wykonalność decyzji administracyjnych i ich wpływ na „Czas na Ukończenie",

d) kwestie pozostałe.

2. Stosowanie przepisów polskiego prawa cywilnego w ramach Kontraktów opartych o Warunki Kontraktu FIDIC.
a) konstrukcja cywilnoprawna umowy o roboty budowlane oraz zakres uregulowania w polskim kodeksie cywilnym,

b) „żółty" FIDIC umowa o dzieło czy umowa o roboty budowlane - zagadnienia praktyczne w świetle orzecznictwa sądowego i stanowiska komentatorów,

c) ogólne zagadnienia w zakresie obowiązków Wykonawcy i Zamawiającego, a dyspozycja art. 647 i następnych kodeksu cywilnego,

d) „Cesje" w ujęciu cywilistycznym i kontraktowym,

e) „Dokumenty Wykonawcy" i projekt, a regulacja praw autorskich w polskim systemie ustawodawczym,

f) „Zabezpieczenie Wykonania" - obowiązek udzielenia i obowiązek zwrotu,

g) regulacja definicji „Podwykonawcy" w Warunkach Kontraktowych" FIDIC, a instytucja podwykonawcy w polskim kodeksie cywilnym - zagadnienia praktyczne w kontekście solidarnej odpowiedzialności Zamawiającego za zobowiązania finansowe ze szczególnym uwzględnieniem stanowiska polskiego orzecznictwa sądowego,

h) „Projektowanie" – jako element umowy o roboty budowlane – studium dyskusyjne nad elementem zobowiązania Wykonawcy,

i) odpowiedzialność cywilna za błędy projektowe – praktyczne ujęcie problematyki w kontekście sporów sądowych,

j) „Prawo własności do Urządzeń i Materiałów" - klauzula 7.7 Warunków Kontraktu FIDIC, a regulacje kodeksu cywilnego o przeniesieniu własności - zagadnienia praktyczne,

k) „Czas na Ukończenie" i warunki jego przedłużenia - wykonanie Kontraktu w ramach cywilnej definicji należytej staranności,

l) „Kary za zwłokę" - instytucja kary i odszkodowania - zagadnienia praktyczne,
m) „Przejęcie przez Zamawiającego", a odpowiedzialność z tytułu funkcjonowania i użytkowania Robót lub Odcinków,

n) „Okres Zgłaszania Wad" - regulacja porównawcza instytucji gwarancji i rękojmi w polskim kodeksie cywilnym,

o) „Cena Kontraktowa" - ryczałt czy rozliczenie powykonawcze obmiarowe. Sposoby ustalania Ceny Kontraktowej w analizie najnowszego stanowiska Prezesa UZP,

p) „Kwoty zatrzymane" jako zabezpieczenie należytego wykonania Kontraktu,

q) Klauzula 15 i 16 Warunków Kontraktu FIDIC - rozwiązanie Kontraktu i odstąpienie od Kontraktu – analiza pojęć oraz skutki cywilnoprawne zastosowania instytucji,

r) szczególna regulacja rozstrzygania sporów w Warunkach Kontraktowych FIDIC,

s) utrata prawa zgłaszania roszczeń w świetle klauzuli 20.1 Warunków Kontraktu FIDIC,

t) Komisja Rozjemcza i wykonalność jej decyzji na gruncie przepisów polskiej procedury cywilnej,

u) „Arbitraż" jako sąd polubowny - zasady prowadzenia sporów oraz podstawowe regulacje cywilistyczne.

v) kwestie pozostałe.

3. Inne przepisy prawa a zasady FIDIC.
4. Pytania i wnioski uczestników szkolenia - dyskusja zagadnień praktycznych.

Metody: wykład teoretyczny połączony z dyskusją oraz ćwiczeniami, rozwiązywanie kazusów.
Wykładowcy:  wiedza merytoryczna oraz przygotowanie praktyczne – inżynierskie i prawnicze, doświadczenie zawodowe jako kierownik budowy oraz kierownik projektu dla inwestycji budowlanych, dysponujący uprawnieniami budowlanymi w zakresie nadzoru i kierowania robotami, w praktyce prawnej osoba przygotowująca projekty kontraktów oraz negocjuje umowy w ramach inwestycji infrastrukturalnych ze środków publicznych/unijnych oraz prywatnych, posiadająca doświadczenie szkoleniowe w w/w temacie.

	4.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: prawo budowlane

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 12 uczestników, w sumie 12 uczestników

	
	Termin realizacji: październik/listopad 2011
g1 - październik/listopad 2011

	
	Cel: aktualizacja oraz usystematyzowanie wiedzy z zakresu obowiązujących przepisów, dotyczących prawa budowlanego i planowania przestrzennego, z uwzględnieniem najnowszych zmian legislacyjnych. 

Program:
1. Ustawa prawo budowlane jako podstawowy akt prawny regulujący proces budowlany

2. Podstawowe definicje i pojęcia zawarte w ustawie prawo budowlane

3. Właściwości organów administracji publicznej w budownictwie lokalizacja inwestycji

4. Tytuł prawny do dysponowania nieruchomością na cele budowlane

5. Projekt budowlany

6. Postępowanie w sprawie obiektów budowlanych mogących powodować zanieczyszczenie środowiska

7. Aktualne warunki udzielania pozwoleń na budowę

8. Odstępstwa od projektu budowlanego lub warunków pozwolenia na budowę samowole budowlane – konsekwencje i możliwości legalizacji opracowanie planu bezpieczeństwa i ochrony zdrowia

9. Budowa obiektu budowlanego

10. Wyroby budowlane dopuszczone do obrotu

11. Użytkowanie obiektów budowlanych

12. Rozbiórki obiektów budowlanych

13. Certyfikacja energetyczna budynków i lokali – nowy wymóg ustawowy

14. Główne ryzyka i zagrożenia dotyczące realizacji inwestycji budowlanych

15. Umowy o roboty budowlane – praktyczne aspekty

16. Uczestnicy procesu budowlanego

17. Zabezpieczenie wykonania zobowiązań przez strony umowy o roboty budowlane

18. Kontrole procesu budowlanego

19. Odpowiedzialność uczestników procesu budowlanego

20. Rozwiązywanie sporów

Metoda: szkolenie prowadzone na bazie prezentacji multimedialnej, wykładu, dyskusji i przykładów prezentowanych za pomocą ćwiczeń w grupie.
Wykładowcy: Dysponowanie co najmniej 1 doświadczonym wykładowcą, ekspertem z w/w zakresu, posiadającym uprawnienia budowlane lub prawnik specjalista w zakresie prawa zobowiązań, umów o roboty budowlane, posiadający doświadczenie szkoleniowe w w/w temacie.

	5.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: ABC udzielania zamówień publicznych - poziom podstawowy

	
	Liczba dni/liczba godzin:2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 2 szkolenia* 12 uczestników, w sumie 24 uczestników

	
	Termin realizacji: styczeń 2011-styczeń 2012
grupa 1 – styczeń 2011

grupa 2 – styczeń 2012

	
	Cel: Uczestnicy zajęć powinni nabyć umiejętność: przygotowywania postępowania, przeprowadzenia postępowania od momentu ogłoszenia postępowania do podpisania umowy, wyboru najkorzystniejszej oferty, wykonywania czynności w postępowaniu protestacyjno-odwoławczym w świetle odpowiedzialności oraz wymagań organów kontrolnych. Poznać uprawnienia i obowiązki związane z rodzajem i wartością zamówienia. 

Program:

1. Plan finansowy jednostki a PLAN ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH;
2. NOWY Wspólny Słownik Zamówień - CPV 2008- stosowanie i rola;
3. Interpretacja definicji ustawowych, w tym: procedura umów ramowych; dynamiczny system zakupów; oferty częściowe, wariantowe, orientacyjne, wstępne, dodatkowe; centralny zamawiający;

4. Powiązania pomiędzy zamawiającym a wykonawcą - wyłączenie i wykluczenia z postępowania;
5. Zasady udzielania zamówień publicznych - praktyka orzecznicza;
6. Katalog podmiotów zobowiązanych do stosowania ustawy - ZAMAWIAJĄCY;
7. GENERALNA ZASADA - Kiedy trzeba stosować przepisy PZP?

8. Sprawy do Prezesa UZP;

9. Kontrole Prezesa po ostatnich zmianach;
10. SPECYFIKACJA Istotnych Warunków Zamówienia - obowiązkowy zakres;
11. Sporządzanie treści ogłoszenia o przetargu czy zaproszenia do negocjacji;
12. Publikacja ogłoszeń - zmiany w przepisach od końca 2008 r.;
13. Poprawne określenie przedmiotu zamówienia;
14. Warunki wyboru trybu postępowania - nie zawsze przetarg jest najlepszym rozwiązaniem (szerokie omówienie trybów);
15. Dobór, znaczenie kryteriów i Sposoby Oceny Ofert;
16. Aukcja elekroniczna;
17. Krok po kroku w poszczególnych trybach - tok postępowania;
18. Specyfika umów w zamówieniach, zakaz zmian po Noweli z 2008;
19. Procedura protestów, odwołań i skarg.
20. Wpis od odwołań - TABELA;
21. Sprawozdania, ewidencja i rejestr zamówień;
22. Powiązanie PZP z innymi przepisami prawa - Nadrzędność Prawa Zamówień Publicznych.
Metoda: interakcyjna, metodą aktywnego uczestnictwa słuchaczy w zajęciach - kazusy, dyskusje, studia przypadków. Wykłady przeplatane ćwiczeniami, przy czym te ostatnie powinny zajmować ponad 60 % czasu. Ćwiczący na bazie ćwiczeń powinni rozwiązywać konkretne problemy, wypracować wspólne stanowisko w zespole. Możliwość konsultacji własnych problemów podczas szkolenia.
Wykładowcy: specjalista w dziedzinie zamówień publicznych, posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń i wykładów w programach szkoleniowych w zakresie zamówień publicznych oraz doświadczenie praktyczne w udzielaniu zamówień.

	6.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: pisanie specyfikacji i ocena ofert - warsztaty

	
	Liczba dni/liczba godzin:2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 2 szkolenia* 12 uczestników, w sumie 24 uczestników

	
	Termin realizacji: marzec 2011– listopad 2011
Grupa 1 – marzec 2011

Grupa 2 – październik/listopad 2011

	
	Cel: Uczestnicy zajęć powinni nabyć umiejętność przeprowadzenia zamówienia publicznego od momentu ogłoszenia postępowania do podpisania umowy, usystematyzować swoją wiedzę w zakresie skompletowania dokumentów niezbędnych w danym zamówieniu w zależności od wartości zamówienia i prowadzonego trybu postępowania, także w świetle wymagań organów kontrolnych. Poznać uprawnienia i obowiązki związane z rodzajem i wartością zamówienia. 

Program: Zajęcia warsztatowe - w trakcie których przeprowadzany i dokumentowany jest przetarg od zamiaru zlecenia do wyboru konkretnej firmy: tworzenie punkt po punkcie zapisy Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, czynności związane z wpłynięciem ofert przygotowanych w oparciu o opracowaną na zajęciach Specyfikację ( zadanie uczestników - przeprowadzenie badania ofert, , wybór oferty najkorzystniejszej).  Sporządzanie SIWZ do przetargu, punkt po punkcie i przeprowadzenie wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o tę SIWZ wraz z skompletowaniem dokumentów.
1. Wymagania dot. SPECYFIKACJI w zależności od wybranego trybu -możliwość zmiany 
2. Najczęstsze nieprawidłowości w Specyfikacji
3. Postanowienia Porozumienia GPA obowiązujące w "dużych" zamówieniach
4. Sposoby OPISU PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
5. Oferty równoważne, wariantowe, alternatywne
6. WARUNKI art. 22 i art. 24 stawiane w postępowaniu, w tym dla KONSORCJUM - podmiotowe, przedmiotowe i inne
7. ODRÓŻNIENIE warunków od kryteriów oceny ofert
8. ZIELONE ZAMÓWIENIA"
9. KATALOG ŻĄDANYCH DOKUMENTÓW w SIWZ
10. "Czarna lista Wykonawców" 
11. UZUPEŁNIANIE oświadczeń i dokumentów
12. Właściwy DOBÓR KRYTERIÓW - kryteria ekologiczne
13. INSTRUKCJA dla wykonawców - opis wymagań SIWZ oraz opis sposobu przygotowania ofert - strona proceduralna postępowania w konkretnych zapisach
14. Przygotowanie FORMULARZA CENOWEGO - metody kalkulowania ceny ofertowej, waloryzacja wynagrodzenia, stawka VAT
15. Zapisy stosowane w umowach o zamówienie publiczne a zawartość ogłoszenia, specyfikacji - skutki braków
16. Możliwość zmiany UMOWY
17. Sporządzenie tzw. "KARTY OCENY OFERT" - opis sposobu oceny ofert
18. WYJAŚNIANIE treści ofert - prawo czy obowiązek?
19. RAŻĄCO niska cena, rażąco wysoka cena
20. OMYŁKI w tekście oferty
21. Treść oferty nie odpowiada treści specyfikacji
22. BŁĄD w obliczeniu ceny
23. Badanie i ocena ofert - wykluczenia i odrzucenie-zasady
24. Wybór oferty najkorzystniejszej
25. Badanie zgodności oferty ze Specyfikacją – przykład
26. Obowiązek UNIEWAŻNIENIA postępowania
27. Kiedy umowa podlega unieważnien

28. Prowadzenie PROTOKÓŁU postępowania - po zmianach w 2010r.
29. Odwołania do Specyfikacji
30. ZESTAWIENIE KOMPLETU DOKUMENTÓW powyżej progów UE - wykaz!!!

31. Konsultacja problemów uczestników, związanych z pracą zawodową w zakresie zamówień publicznych, w trakcie zajęć.
Metoda: Zajęcia praktyczne – warsztatowe, polegające na wspólnym rozwiązywaniu problemów, ćwiczenia przeplatane są wykładami, praca w grupach, metoda interakcyjna, na bazie ćwiczeń uczestnicy szkolenia rozwiązują konkretne problemy, wypracowują wspólne stanowisko w zespole. Rozwiązania oparte są na opiniach Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych, wynikach kontroli prowadzonych przez NIK, dotychczasowych wyrokach sądów i orzecznictwie arbitrażowym.

Wykładowcy: specjalista w dziedzinie zamówień publicznych, posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń i wykładów w programach szkoleniowych w zakresie zamówień publicznych oraz doświadczenie praktyczne w udzielaniu zamówień.

	7.
	Tematyka: Szkolenia z zakresu prawa zamówień publicznych: kurs dla zaawansowanych: jak uniknąć błędów przy udzielaniu zamówień; odwołania

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 1 szkolenie* 12 uczestników, w sumie 12 uczestników

	
	Termin realizacji: wrzesień 2011
grupa 1 – wrzesień 2011

	
	Cel: Uczestnicy powinni usystematyzować wiedzę z przeprowadzenia zamówienia publicznego od momentu ogłoszenia postępowania do podpisania umowy, w zakresie skompletowania dokumentów niezbędnych w danym zamówieniu w zależności od wartości zamówienia i prowadzonego trybu postępowania, także w świetle wymagań organów kontrolnych. Szkolenie kierowane jest do osób, które znają ustawę PZP. Program oparty o publikacje i opinie Prezesa UZP, orzeczenia Zespołu Arbitrów i wyroki Sądu Okręgowego. W materiałach szkoleniowych analiza około 40 przypadków błędnych decyzji.

Program:

I. JAK UNIKNĄĆ BŁĘDÓW PRZY UDZIELANIU ZAMÓWIEŃ 

1. Decyzje strategiczne Zamawiającego w procedurze o udzielenie zamówienia

2. Obowiązki Zamawiającego i uprawnienia wykonawców w świetle zasad ustawowych,

3. Praktyka udzielania zamówień w zakresie formy i trybu postępowania,

4. Wybór najkorzystniejszej oferty i ponowny wybór,

5. Konsekwencje zapisów w specyfikacji na podstawie orzecznictwa Zespołu Arbitrów

6. Najistotniejsze i najczęstsze przypadki naruszenia przepisów ustawy w ocenie Prezesa UZP

II. ODWOŁANIA - ANALIZA PRZYPADKÓW

1. Co nie podlega odwołaniu?

2. Jaka powinna być prawidłowa treść odwołania? Wpis od odwołań

3. Wady formalne odwołań - interes prawny, pełnomocnik, terminy

4. Kto nie może być arbitrem - wyłączenie arbitra? Kodeks etyczny arbitra

5. Przebieg postępowania przed Zespołem Arbitrów

6. Wycofanie odwołania

7. Orzecznictwo Zespołu Arbitrów - merytoryczne zarzuty podnoszone w odwołaniach – ćwiczenia

8. Wniesienie skargi - przykłady wyroków Sądu Okręgowego w Warszawie

Metoda: Szkolenie prowadzone są metodą interakcyjną, metodą aktywnego uczestnictwa słuchaczy w zajęciach - kazusy, dyskusje, studia przypadków. Wykłady przeplatane ćwiczeniami, przy czym te ostatnie powinny zajmować ponad 50 % czasu. Ćwiczący na bazie ćwiczeń powinni rozwiązywać konkretne problemy, wypracować wspólne stanowisko w zespole. Możliwość konsultacji własnych problemów podczas szkolenia.

Wykładowcy: specjalista w dziedzinie zamówień publicznych, posiadający doświadczenie w prowadzeniu szkoleń i wykładów w programach szkoleniowych w zakresie zamówień publicznych oraz doświadczenie praktyczne w udzielaniu zamówień.

	8.
	Tematyka: Szkolenie z zakresu partnerstwa publiczno-prywatnego

	
	Liczba dni/liczba godzin: 2 dni * 8 h ( 1 godzina lekcyjna =  45 minut)

	
	Liczba szkoleń oraz uczestników: 3 szkolenia* 12 uczestników, w sumie 36 uczestników

	
	Termin realizacji: luty 2011-wrzesień 2011
grupa 1- luty 2011

grupa 2- kwiecień 2011

grupa 3 – wrzesień 2011

	
	Cel: wprowadzenie do tematyki partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP).
Program:

1. PPP – szanse i wyzwania dla samorządu terytorialnego. Perspektywa projektów PPP – uwarunkowania wprowadzania PPP. Warunki powodzenia PPP. Strony kontraktów PPP. Odpowiedzialność stron. Ryzyka kontraktów PPP typowe dla stron.

2. Regulacje prawne a praktyka inwestycyjna w modelu PPP: przygotowanie do partnerstwa, role partnerów w montażu, ustawa o PPP – regulacja prawna czy instytucja, doświadczenia zagraniczne.

3. PPP a klasyczny model inwestycyjny.

4. Projekty PPP w ujęciu prawodawstwa UE. Fundusze strukturalne a PPP. Ewolucja PPP w Europie – modele narodowe. Wydolność projektów opierających się na montażu publiczno-prywatnym. Zagadnienia do wyjaśnienia.

5. Ustawa o partnerstwie publiczno-prywatnym– ramy/otoczenie prawne PPP w Polsce. Tryb wyboru partnera publicznego i czas trwania kontraktów PPP. Umowa o PPP oraz zawarcie/zerwanie umowy PPP. Obowiązki stron partnerstwa. Komparatory – warunek powodzenia kontraktu o PPP.
6. Ustawa o koncesji na roboty budowlane i usługi. Cele wprowadzenia ustawy wobec Prawa Zamówień Publicznych. Organizacja przetargów PPP, koncesja oraz fazy wdrażania projektu z zakresu PPP ( kiedy koncesja, kiedy pzp?). Warunki i tryb udzielenia koncesji. Umowa o udzieleniu koncesji i wprowadzanie zmian. Praktyka prawna dotycząca PPP i ustawy o koncesjach. 
Metoda: szkolenie prowadzone są w formie wykładu połączonego z warsztatami lub podzielone na wykład i studium przypadków.
Wykładowcy: praktyk i teoretyk z zakresu tematyki PPP, specjalista obsługi inwestycji oraz oferty inwestycyjnej administracji publicznej, strategii lokalizacji inwestycji.


VI. Część nr 6 
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych: zgodnie z przedstawionymi w poniższej zasadami, metodami oraz wykładowcami, w terminie wskazanym przez Zamawiającego, zgodnie z harmonogramem przedstawionym przez Wykonawcę i zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, w zakresie szkolenia z języka angielskiego lub niemieckiego według harmonogramu ustalonego po podpisaniu umowy dla 33 osób w okresie od października 2010 do maja/czerwca 2011 roku. Kurs dotyczyć będzie języka: angielskiego dla 18 kursantów oraz niemieckiego dla 15 kursantów. Stopień zaawansowania poszczególnych osób zostanie określony przez Wykonawcę w wyniku czego poszczególne osoby będą brały udział w zajęciach o odpowiednim stopniu zaawansowania. Czas trwania grupowego kursu dla każdego kursanta wynosi 120 godzin lekcyjnych. UWAGA ! godzina lekcyjna = 45 minut. Zajęcia muszą odbywać się, w dni robocze (od poniedziałku do piątku), w godzinach od 16:00 do 21.00. Po określeniu stopnia zaawansowania poszczególnych osób, Wykonawca  utworzy grupy oraz przydzieli uczestników do grup zajęciowych o odpowiednim stopniu zaawansowania. Grupa zajęciowa może liczyć maksymalnie 10 osób. W sytuacji, gdy nie zostanie zebrana odpowiednia liczba osób z pracowników Zamawiającego niezbędna do utworzenia grupy, Zamawiający dopuszcza możliwość przydzielenia pracowników Zamawiającego do innych grup zajęciowych/kursów o odpowiednim stopniu zaawansowania dla danego kursanta prowadzonych przez Wykonawcę.
Zamawiający wstępnie dokonał samooceny umiejętności językowych w oparciu o skalę Europejskiego systemu opisu kształcenia językowego opracowanego przez Radę Europy i przyjętego w Europie do oceny biegłości językowej. Aby ocenić swój poziom znajomości języka obcego, przyszli kursanci w oparciu o wyżej wspomniane opisy samoocenili umiejętności językowe. Ze wstępnych ustaleń Zamawiającego wynika, iż:

1. Obecnie język niemiecki na poszczególnych poziomach zna:

1) brak znajomości  - 4 osoby

2) znajomość na poziomie podstawowy A1 – 3 osoby

3) znajomość na poziomie A2+/B1 -  5 osób

4) znajomość na poziomie B1- 1 osoba

5) znajomość na poziomie B2 – 2 osoby

2. Obecnie język angielski na poszczególnych poziomach zna:

1) brak znajomości  - 7 osób

2) znajomość na poziomie podstawowy A1 – 3 osoby

3) znajomość na poziomie B1 – 6 osób

4) znajomość na poziomie B2 – 1 osoba

5) znajomość na poziomie C2 – celem kursu przygotowanie do certyfikatu CAE zakończone egzaminem – 1 osoba

Wymagania minimalne kadry dydaktycznej: Co najmniej 2 nauczycieli prowadzących zajęcia na określonym danym poziomie zaawansowania ( ci sami nauczyciele mogą być zaangażowani do nauczania na innych poziomach zaawansowania), posiadających doświadczenie praktyczne. Kadra dydaktyczna z następującym wykształceniem: absolwenci anglistyki/germanistyki lub kolegiów nauczycielskich posiadających tytuł magistra filologii/lingwistyki stosowanej  lub tytuł licencjata  lub ukończyli studia magisterskie lub wyższe zawodowe w kraju, w którym językiem urzędowym jest język nauczania z udokumentowanym minimum dwuletnim doświadczeniem pedagogicznym od chwili uzyskania dyplomu oraz/ lub native speaker do realizacji części konwersacyjnej zajęć, którzy posiadają doświadczenie w prowadzeniu zajęć z zakresu języka nauczania.
Załącznik nr 2 do SIWZ 

Informacje dotyczące ofert częściowych

Część nr 1: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie 

1) Krótki opis: zgodnie z rozdziałem IV ust. 3 pkt. 1) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem I do SIWZ.
2) Wspólny Słownik Zamówień publicznych ( CPV): 55120000-7, 55320000-9, 55321000-6,79800000-2, 80500000-9, 80510000-2, 80511000-9, 80550000-4, 80562000-1, 30190000-7.
3) Czas trwania lub termin wykonania: zgodnie z rozdziałem IX. ust  1 SIWZ. 
Część nr 2: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie 

1) Krótki opis: zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 2) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem II do SIWZ.
2) Wspólny Słownik Zamówień publicznych ( CPV): 55120000-7, 55320000-9, 55321000-6,79800000-2, 80500000-9, 80510000-2, 30190000-7.

3) Czas trwania lub termin wykonania: zgodnie z rozdziałem IX. ust 2 SIWZ

Część nr 3: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie 

1) Krótki opis: zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 3) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem III do SIWZ.
2) Wspólny Słownik Zamówień publicznych ( CPV): 55120000-7, 55320000-9, 55321000-6,79800000-2, 80500000-9, 80510000-2, 30190000-7.

3) Czas trwania lub termin wykonania: zgodnie z rozdziałem IX. ust 3 SIWZ
Część nr 4: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie 

1) Krótki opis: zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 4) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem IV do SIWZ.
2) Wspólny Słownik Zamówień publicznych ( CPV): 55120000-7, 55320000-9, 55321000-6,79800000-2, 80500000-9, 80510000-2, 30190000-7.

3) Czas trwania lub termin wykonania: zgodnie z rozdziałem IX. ust 4 SIWZ
Część nr 5: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie 

1) Krótki opis: zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 5) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem V do SIWZ.
2) Wspólny Słownik Zamówień publicznych ( CPV): 55120000-7, 55320000-9, 55321000-6,79800000-2, 80500000-9, 80510000-2, 30190000-7.

3) Czas trwania lub termin wykonania: zgodnie z rozdziałem IX. ust 5 SIWZ
Część nr 6: zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, w zakresie szkolenia z języka angielskiego lub niemieckiego
1) Krótki opis: zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 6) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem VI do SIWZ.

2) Wspólny Słownik Zamówień publicznych ( CPV): 22110000-4, 22111000-1, 22114100-3, 80500000-9, 80580000-3, 30190000-7.

3) Czas trwania lub termin wykonania: zgodnie z rozdziałem IX. ust 6 SIWZ.

Załącznik nr 3 a do SIWZ

Wzór formularza ofertowego
……………………dnia……………….2010
Gmina Miasto  Kołobrzeg     

ul. Ratuszowa 13









78-100 Kołobrzeg

OFERTA
WYKONAWCY W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO

I. Dane Wykonawcy:

Pełna nazwa...............................................................................................................................
Adres siedziby wykonawcy............................................................................................................................... ..................................................................................................................................................
Nr telefonu/faks........................................               e-mail .........................................................
nr NIP ......................................................                nr REGON ................................................
nr konta bankowego ................................................

Dane dotyczące Zamawiającego

Gmina Miasto Kołobrzeg

ul. Ratuszowa 13

78-100 Kołobrzeg

NIP: 671-169-85-41 
Zobowiązania Wykonawcy:

Nawiązując do ogłoszenia o przetargu nieograniczonym na: „Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego”
1. Oferujemy wykonanie Części I przedmiotu zamówienia określonego w SIWZ, opisie przedmiotu zamówienia i projekcie umowy za wynagrodzeniem wynikającym z tabeli cenowej w kwocie:
 …………………………….zł netto 

Słownie netto:.........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
w tym: 

cena za jedno szkolenie w poniższej tematyce: 
1) Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy - pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
2) Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracowników administracyjno-biurowych oraz Strażników Straży Miejskiej
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
3) Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla osób kierujących pracownikami
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
4) Szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy - udzielenie pierwszej pomocy
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

5) Cena za catering za wszystkie szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za catering za1 dzień szkoleniowy za osobę
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
6) Cena za salę na za wszystkie szkolenia
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za 1 dzień szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
Prace objęte zamówieniem zamierzamy wykonać sami w ............ %, siłami podwykonawcy  w ................. %. Część zamówienia, którą wykonywać będzie podwykonawca………………   ..................................................................................................................................................

2. Oferujemy wykonanie Części II przedmiotu zamówienia określonego w SIWZ, opisie przedmiotu zamówienia i projekcie umowy za wynagrodzeniem wynikającym z tabeli cenowej w kwocie:
 …………………………….zł netto 

Słownie netto:.........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
w tym 
cena za jedno szkolenie w poniższej tematyce: 

1) Szkolenie z zakresu prawa pracy
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
2) Szkolenie z zakresu prawa cywilnego
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
3) Szkolenie z zakresu kodeks postępowania administracyjnego: praktyczne stosowanie przepisów
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
4) Szkolenie z zakresu instrukcji kancelaryjnej
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
5) Szkolenie z zakresu rozpatrywania skarg i wniosków: rozpatrywanie skarg i wniosków składanych do organów samorządowych
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
6) Cena za catering za wszystkie szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za catering za1 dzień szkoleniowy za osobę

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
7) Cena za salę na za wszystkie szkolenia
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za 1 dzień szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
Prace objęte zamówieniem zamierzamy wykonać sami w ............ %, siłami podwykonawcy  w ................. %. Część zamówienia, którą wykonywać będzie podwykonawca………………   ..................................................................................................................................................

3. Oferujemy wykonanie Części III przedmiotu zamówienia określonego w SIWZ, opisie przedmiotu zamówienia i projekcie umowy za wynagrodzeniem wynikającym z tabeli cenowej w kwocie:
 …………………………….zł netto 

Słownie netto:.........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
w tym: 
cena za jedno szkolenie w poniższej tematyce: 

1) Szkolenie z zakresu podniesienia efektywności w zarządzaniu czasem – efektywniejsze wykorzystanie dnia pracy
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
2) Szkolenie z zakresu skutecznego motywowania pracowników
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
3) Szkolenie z zakresu zarządzania zespołem, czyli jak być dobrym przywódcą
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
4) Szkolenie z zakresu pracy z trudnymi klientami
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
5) Szkolenie z zakresu skutecznego radzenia sobie ze stresem
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
6) Szkolenie z zakresu budowania zespołu tzw. team building – praca zespołowa
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
7) Szkolenie z zakresu komunikacji interpersonalnej
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
8) Szkolenie z zakresu sztuki prezentacji wystąpień publicznych
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
9) Szkolenie z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi 

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
10) Cena za catering za wszystkie szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za catering za1 dzień szkoleniowy za osobę

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
11) Cena za salę na za wszystkie szkolenia
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za 1 dzień szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
Prace objęte zamówieniem zamierzamy wykonać sami w ............ %, siłami podwykonawcy  w ................. %. Część zamówienia, którą wykonywać będzie podwykonawca………………   ..................................................................................................................................................

4. Oferujemy wykonanie Części IV przedmiotu zamówienia określonego w SIWZ, opisie przedmiotu zamówienia i projekcie umowy za wynagrodzeniem wynikającym z tabeli cenowej w kwocie:
 …………………………….zł netto 

Słownie netto:.........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
w tym:

cena za jedno szkolenie w poniższej tematyce: 

1) Szkolenie z zakresu podatków
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
2) Szkolenie z zakresu zarządzania finansami
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
3) Szkolenie z zakresu rachunkowości budżetowej
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
4) Szkolenie z zakresu rachunkowości budżetowej, dla działu zajmującego się podatkami i opłatami lokalnymi
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
5) Szkolenie z zakresu pomocy publicznej
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
6) Szkolenie z zakresu kontroli wykorzystania dotacji przez organizacje pozarządowe, zlecanie zadań organizacjom pozarządowym oraz udzielanie i rozliczanie dotacji wg ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
7) Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: Kontrola zarządcza w jednostkach sektora finansów publicznych. Zarządzanie ryzykiem w jednostkach samorządu terytorialnego
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
8) Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: egzekucja w administracji – decyzje o umorzeniach
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
9) Cena za catering za wszystkie szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za catering za1 dzień szkoleniowy za osobę

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
10) Cena za salę na za wszystkie szkolenia
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za 1 dzień szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
Prace objęte zamówieniem zamierzamy wykonać sami w ............ %, siłami podwykonawcy  w ................. %. Część zamówienia, którą wykonywać będzie podwykonawca………………   ..................................................................................................................................................

5. Oferujemy wykonanie Części V przedmiotu zamówienia określonego w SIWZ, opisie przedmiotu zamówienia i projekcie umowy za wynagrodzeniem wynikającym z tabeli cenowej w kwocie:
 …………………………….zł netto 

Słownie netto:.........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
w tym:

cena za jedno szkolenie w poniższej tematyce: 

1) Szkolenie z zakresu przeprowadzania analizy strategicznej  - zarządzanie strategiczne jst
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
2) Szkolenie z zakresu zarządzania projektami
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
3) Szkolenie z zakresu warunków kontraktowych FIDIC w świetle polskich regulacji prawnych
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
4) Szkolenie z zakresu monitorowania przepisów prawa: prawo budowlane
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
5) Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: ABC udzielania zamówień publicznych - poziom podstawowy
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
6) Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: pisanie specyfikacji i ocena ofert - warsztaty
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
7) Szkolenie z zakresu prawa zamówień publicznych: kurs dla zaawansowanych:
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
8) Szkolenie z zakresu partnerstwa publiczno-prywatnego
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
9) Cena za catering za wszystkie szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za catering za 1 dzień szkoleniowy za osobę

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
10) Cena za salę na za wszystkie szkolenia
…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
w tym cena za 1 dzień szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................
......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
Prace objęte zamówieniem zamierzamy wykonać sami w ............ %, siłami podwykonawcy  w ................. %. Część zamówienia, którą wykonywać będzie podwykonawca………………   ..................................................................................................................................................

6. Oferujemy wykonanie Części VI przedmiotu zamówienia określonego w SIWZ, opisie przedmiotu zamówienia i projekcie umowy za wynagrodzeniem wynikającym z tabeli cenowej w kwocie:
 …………………………….zł netto 

Słownie netto:.........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

w tym wynagrodzenie jednostkowe za 1 godzinę lekcyjną kursu:

1) kurs języka niemieckiego

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
2) kurs języka angielskiego

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
Prace objęte zamówieniem zamierzamy wykonać sami w ............ %, siłami podwykonawcy  w ................. %. Część zamówienia, którą wykonywać będzie podwykonawca………………   ..................................................................................................................................................

Oświadczam, że:

1. Zobowiązuję się wykonać usługę w terminie*: 
1) Część 1 – od listopada 2010-marca 2012.
2) Część nr 2 – od października 2010-marca 2012.

3) Część nr 3 – od października 2010-lutego 2012.

4) Część nr 4 - października 2010-stycznia 2012.

5) Część nr 5 - października 2010- lutego 2012.

6) Część nr 6 - od października 2010 do maja/czerwca 2011 roku.
2. Oświadczamy, że oferujemy Zamawiającemu 21 dniowy okres płatności od prawidłowo wystawionej faktury za zrealizowany przedmiot umowy licząc od dnia dostarczenia prawidłowo wystawionej faktury do Urzędu Miasta Kołobrzeg.
3. Oświadczamy, że uważamy się za związanych niniejszą ofertą na czas wskazany w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
4. Oświadczamy, że zawarty w specyfikacji istotnych warunków zamówienia projekt umowy został przez nas zaakceptowany i zobowiązujemy się w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na wyżej wymienionych warunkach w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiającego. 
5. Oświadczamy, że w cenie oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty związane                     z wykonaniem zamówienia, a także narzuty i podatki.

6. Oświadczam, że osoby, które będą wykonywać zamówienie, posiadają wymagane uprawnienia do zrealizowania przedmiotu zamówienia.
7. Oświadczam, że wszystkie dokumenty oznaczone w sposób zgodny z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

8. Zapoznałem się ze SIWZ i nie wnoszę do niej zastrzeżeń oraz zdobyłem konieczne informacje do przygotowania oferty.
9. Oświadczamy, że miejsce realizacji szkoleń odbędzie się w siedzibie zlokalizowanej nie dalej niż:

1) w promieniu do 5 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg w przypadku części 1,2,3,4,5.
2) w promieniu do 3 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg w przypadku części 6.
10. Oświadczamy, że siedziba realizatora szkoleń znajduje się ( miejscowość, ul., nr lokalu/mieszkania, kod pocztowy)……………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………...

11. Usługę objętą zamówieniem zamierzamy wykonać sami w ……... %, siłami podwykonawcy w ….……. %. Podwykonawcom zamierzamy powierzyć wykonanie następujących części zamówienia:
1) …........................................................................................................................

2) …....................................................................................................................…

3) …........................................................................................................................

4) …........................................................................................................................

12. Oświadczamy, że oferta zawiera informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Informacje takie zawarte są w następujących dokumentach:. ...............................................................................................................................................................................................................................................................................
13. Oferta została złożona na ……………  ponumerowanych stronach. 

Pełnomocnik w przypadku składania oferty wspólnej (jeśli dotyczy)

Nazwisko, imię ....................................................................................................

Stanowisko ...........................................................................................................

Telefon...................................................Fax.........................................................

Zakres**:

1. do reprezentowania w postępowaniu

2. do reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy

Załącznikami do niniejszej oferty są :

1. ..................................................................................................................................... 
2. ..................................................................................................................................... 
3. ..................................................................................................................................... 
4. ..................................................................................................................................... 
5. ..................................................................................................................................... 
6. ..................................................................................................................................... 
7. ..................................................................................................................................... 
8. ..................................................................................................................................... 
9. .................................................................................................................................... 
Inne informacje Wykonawcy: 

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

______________________________________

(imię i nazwisko)

podpis uprawnionego przedstawiciela oferenta

* niepotrzebne skreślić
** niepotrzebne skreślić pod rygorem odrzucenia oferty

Załącznik nr 3 b do SIWZ

Wzór formularza cenowego
……………………dnia……………….2010
Gmina Miasto  Kołobrzeg     

ul. Ratuszowa 13









78-100 Kołobrzeg

FORMULARZ CENOWY
WYKONAWCY W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO

Usługa przeprowadzenia:

1. Część 1 - zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 1) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem I do SIWZ.

2. Część 2 - zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 2) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem II do SIWZ.

3. Część 3 - zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 3) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem III do SIWZ.

4. Część 4 - zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 4) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem IV do SIWZ.

5. Część 5 – zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem IV ust 3 pkt. 5) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem V do SIWZ.

6. Część 6 – zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, w zakresie szkolenia z języka angielskiego lub niemieckiego zgodnie z rozdziałem VI ust 3 pkt. 6) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem IV do SIWZ.
na następujące części przedmiotu zamówienia (usługa realizowana w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego ”): 
	Lp.
	Nazwa usługi
	Wartość ryczałtowa: (netto)
	Wartość ryczałtowa brutto (z podatkiem VAT)

	01
	02
	03
	04

	1.*
	Część 1- zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem VI ust 3 pkt. 1) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem I do SIWZ.
	………………………...

………………………..
	………………………………………….

	1. 
	
	Słownie………………. 

.……………………..……………………………
	Ogółem…………...

…………………….

……………brutto

	2.
	Część 2 - zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem VI ust 3 pkt. 2) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem II do SIWZ
	………………………...

………………………..
	………………………………………….

	2. 
	
	Słownie………………. 

.……………………..……………………………
	Ogółem…………...

…………………….

……………brutto

	3.
	Część 3 - zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem VI ust 3 pkt. 3) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem III do SIWZ.
	………………………...

………………………..
	………………………………………….

	3. 
	
	Słownie………………. 

.……………………..……………………………
	Ogółem…………...

…………………….

……………brutto

	4.
	Część 4 - zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem VI ust 3 pkt. 4) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem IV do SIWZ.
	………………………...

………………………..
	………………………………………….

	4. 
	
	Słownie………………. 

.……………………..……………………………
	Ogółem…………...

…………………….

……………brutto

	5.
	Część 5 – zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego, w zakresie zgodnie z rozdziałem VI ust 3 pkt. 5) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem V do SIWZ.
	………………………...

………………………..
	………………………………………….

	5. 
	
	Słownie………………. 

.……………………..……………………………
	Ogółem…………...

…………………….

……………brutto

	6.
	Część 6 – zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń grupowych, w zakresie szkolenia z języka angielskiego lub niemieckiego zgodnie z rozdziałem VI ust 3 pkt. 6) SIWZ oraz Załącznikiem nr 1 rozdziałem VI do SIWZ.
	………………………...

………………………..
	………………………………………….

	
	
	Słownie………………. 

.……………………..……………………………
	Ogółem…………...

…………………….

……………brutto


* jeśli nie dotyczy skreślić
** wypełnić właściwe

   .........................dnia ...............2010r.
                         

………….………………………………………………..……………………………………….
podpis osoby /osób/ upoważnionej

Informacja dotycząca  wypełnienia Formularza cenowego  - Zał. NR 3b SIWZ  : 

UWAGA 1. W tabeli Formularza cenowego (zał. NR 3 b SIWZ), wartość cen należy podać do dwóch miejsc po przecinku.

Załącznik nr 4a do SIWZ
( Pieczęć firmowa Wykonawcy)
Oświadczenie o spełnianiu warunków art. 22 ust.1

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. z  2010 r. Nr 113, poz. 759) 

Prawo Zamówień Publicznych.

Przystępując do postępowania w sprawie udzielenia zamówienia na : ja (imię i nazwisko), Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkoleń pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego ”,
reprezentując firmę (nazwa firmy):

……………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………...
oświadczam, że spełniamy warunki, dotyczące:

1) posiadania uprawnień do wykonania określonych działalności lub czynności,                       jeżeli ustawy   nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień;*

2)   posiadania wiedzy i doświadczenia;*

3) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi                        do   wykonania  zamówienia;*

4)  sytuacji ekonomicznej i finansowej*.
*  W przypadku składania ofert wspólnych niepotrzebne skreślić.
Miejsce i data _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _                   Podpisano_ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ __                             

                                                                                                                   (upoważniony przedstawiciel)

Załącznik nr 4b do SIWZ
……………………………..  

                                                                                                                                     ( Miejscowość i data)                                        

…………………………………

(Nazwa i adres wykonawcy)

OŚWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA Z POSTĘPOWANIA                                                        O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

Niniejszym oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie art. 24 ust.1 ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia                   29 stycznia 2004r. ( Dz. U. z 2010 r. nr 113 poz.759).
                                                                                 Podpis _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ __                                                                                                                           

                                                                                                  (upoważniony przedstawiciel)

Załącznik nr 5  do SIWZ
( Pieczęć firmowa Wykonawcy)

WYKAZ ZAMÓWIEŃ REALIZOWANYCH W OKRESIE OSTATNICH 3 LAT

Wykaz usług wykonywanych w okresie ostatnich trzech lat przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie odpowiadających swoim rodzajem i wartością usługom stanowiącym przedmiot zamówienia, z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i odbiorców oraz załączenia dokumentów potwierdzających, że usługi te zostały wykonane należycie lub są wykonywane nalezycie. 
Wykonawca wykaże wykaz realizowanych szkoleń grupowych o tematyce tożsamej ze składana ofertą: usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 10000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 1 Zamówienia, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 50000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 2 Zamówienia, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 50000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 3 Zamówienia, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 30000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 4, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 20000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 5 Zamówienia, usługę/gi o podobnym zakresie zamówienia co przedmiot postępowania o wartości co najmniej 10000,00 zł brutto każda w odniesieniu do oferty na część 6 Zamówienia, z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i odbiorców.
	L.p.
	Przedmiot zamówienia
	Odbiorca zamówienia
	Data wykonania zamówienia
	Wartość zamówienia

	Część 1

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	Część 2

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	Część 3

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	Część 4

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	Część 5

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	Część 6

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


W załączeniu ............ dokumentów potwierdzających, że te usługi zostały wykonane należycie.
..............................., dnia ........................ 

( miejscowość)                                                                               

                                                                                                       ............................................................

                                                                                                                      (imię i nazwisko)

  podpis uprawnionego przedstawiciela/i Wykonawcy

Załącznik nr 6 do SIWZ
...............................................
/nazwa i adres Wykonawcy/

WYKAZ  OSÓB FUNKCYJNYCH WYKONAWCY

Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nich czynności i informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami - w formularzu należy zamieścić nazwiska wykładowców oraz koordynatora kursów.
	Część
	Lp.
	Nazwisko i imię

Kwalifikacje zawodowe, doświadczenie i wykształcenie
	Zakres wykonywanych czynności
	Podstawa dysponowania 

	
	01
	02
	03
	04

	nr 1
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	nr 2
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	nr 3
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	nr 4
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	nr 5
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	nr 6
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	


OŚWIADCZENIE:
1. Oświadczamy, że wskazane osoby będą  obsługiwać część/ części nr…………
2. Oświadczamy, że wskazane osoby posiadają wymagane uprawnienia do realizacji zamówienia.

.........................dnia ................2010r.



                                                                        …………………………………………………………... 
                                                                                             (imię i nazwisko)

  podpis uprawnionego przedstawiciela/i Wykonawcy

PAGE  
24
Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

[image: image3.jpg]_1342245494.unknown

_1342245769.unknown

