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Załącznik nr 7b do SIWZ - Projekt umowy na realizację części 2
UMOWA NR  …..........................
zawarta dnia ... ........................ 2010 r. w Kołobrzegu pomiędzy: 

Gminą Miasto Kołobrzeg z siedzibą w 

78-100 Kołobrzeg, ul. Ratuszowa 13, 

NIP: 671 169 85 41

REGON: 330920736

zwaną dalej Zamawiającym, reprezentowanym przez:

Pana Janusza Gromka – Prezydenta Miasta Kołobrzeg, 

a  

....................................................................................................................................................

................................., tel./fax: ..........................   numer KRS ........................, NIP ......................, REGON ............................ reprezentowanym przez:

................................            -     ............................

zwanym w treści niniejszej umowy Wykonawcą, 
została zawarta umowa o następującej treści:

W wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, w trybie przetargu nieograniczonego „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” Nr ……………………….. na podstawie art. 39-46 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759), w którym oferta złożona przez Wykonawcę została uznana za najkorzystniejszą, została zawarta umowa o następującej treści: 
§ 1.

Przedmiot zamówienia

1. Zamawiający powierza do wykonania, a Wykonawcza zobowiązuje się do zorganizowania, przeprowadzenia oraz technicznej organizacji szkoleń grupowych, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego oraz zgodnie ust. 2-6, Załącznikiem nr 1 do umowy – Szczegółowa specyfikacja szkoleń oraz SIWZ ( Załącznik nr 1 część nr 1), w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg” – umowa o dofinansowanie projektu UDA-POKL.05.02.01-00-124/09-00 z dnia 04.05.2010. Klasyfikacja zamówienia CPV: 55120000-7, 55320000-9, 55321000-6,79800000-2, 80500000-9, 80510000-2, 30190000-7.

2. Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczną organizację 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

a. 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
3. Miejsce przeprowadzania szkoleń: Kołobrzeg. Sala ćwiczeniowa/ zlokalizowana maksymalnie w promieniu do 5 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg.
4. Wykonawca:

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/. 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.

5. 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, bez zwiększania wynagrodzenia za realizację szkolenia. Ostateczną liczbę uczestników zamawiający przedstawi nie później niż na 3 dni przed terminem rozpoczęcia szkolenia.

6. Wykonawca zobowiązuje się, że szkolenie/szkolenia zostaną przeprowadzone przez osoby wskazane w ofercie Wykonawcy, posiadające odpowiednie kwalifikacje do przeprowadzenia danego szkolenia. 

§ 2.

Koszt zamówienia

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci wykonawcy wynagrodzenie brutto: …………………………….PLN ( słownie:……………………………………..), w tym VAT:…………………PLN.  Płatność: Rozdział 750, dział 75023, paragraf  4707 (wkład UE) oraz 4709 (wkład budżetu państwa oraz beneficjenta). Szczegółowy cennik za realizację poszczególnych części przedmiotu zamówienia stanowi Załącznik nr 2 do umowy. Realizacja całości przedmiotu umowy zostanie potwierdzona protokołem przyjęcia i stanowić będzie podstawę do zafakturowania wynagrodzenia za wykonanie ostatniego szkolenia przedmiot umowy dla ostatniej grupy szkoleniowej.
2. Rozliczenia, pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą, będą prowadzone w PLN. Wynagrodzenie Wykonawcy płatne będzie w  terminie 21 dni od dnia doręczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury VAT lub rachunku.
3. Datą zapłaty jest dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.
4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 nie będzie podlegało waloryzacji w okresie obowiązywania umowy.
5. Płatność i rozliczenia następować będzie po realizacji danego szkolenia dla danej grupy szkoleniowej.
6. Faktury należy wystawić wyszczególniając odrębnie każde zadanie ( koszty szkolenia, wynajmu sali oraz catering), z podaniem dokładnej nazwy szkolenia, do faktury należy dołączyć dokumentację określoną w § 1 ust. 4 pkt. 8, 9, 10 i 11 niniejszej umowy.
7. Wynagrodzenie za przedmiot umowy współfinansowane jest ze środków Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz budżetu państwa w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, priorytet V Dobre rządzenie.
8. Wykonawca wystawi fakturę o formacie A4, wypełnioną komputerowo.

§ 3.

Termin i sposób realizacji 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 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.

§ 4.

Prawa i obowiązki stron

1. Zamawiający udostępni Wykonawcy informacje i dokumenty, posiadane przez Zamawiającego, niezbędne do wykonania przedmiotu zamówienia oraz podejmie współdziałanie niezbędne do właściwego i terminowego zrealizowania umowy.

2. Wykonawcza zobowiązuje się do zachowania poufności w zakresie treści otrzymanych od Zamawiającego dokumentów i informacji oraz dokumentów i informacji pozyskanych od osób trzecich w takcie wykonywania umowy, jak również dokumentów i informacji będących wynikiem prac wykonanych w ramach umowy. 

3. Wykonawcza zobowiązuje się do umieszczenia na wszystkich dokumentach oraz materiałach, niezbędnych do realizacji przedmiotu umowy, loga: Program Operacyjny Kapitał Ludzki Narodowa Strategia Spójności, Logo Miasta Kołobrzeg, Unia Europejska – Europejski Fundusz Społeczny oraz informacji: Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

4. Wykonawca zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji dotyczącej przeprowadzonych usług szkoleniowych do 31.12.2020 roku.

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizacją przedmiotu zamówienia, w tym dokumentów finansowych.
6. Wykonawca zobowiązuje się poddać kontroli dokonanywanej przez Zamawiającego oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia w ramach projektu pt. „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.
7. Kontrola może zostać przeprowadzona zarówno w siedzibie Wykonawcy jak i miejscu wykonywania przedmiotu zamówienia przez okres realizacji zamówienia.
8. Wykonawca zobowiązuje się do przedstawienia na pisemne wezwanie Zamawiającego wszelkich informacji i wyjaśnień związanych z realizacją przedmiotu zamówienia, w terminie określonym w wezwaniu.
9. Wykonawca zobowiązuje się do ochrony danych osobowych uczestników szkolenia zgodnie z wymaganiami Ustawy o ochronie danych osobowych.
10. Zamawiający wyraża zgodę na wykorzystanie danych wynikających z realizacji niniejszej umowy do celów statystycznych, informatycznych, kontroli, monitoringu i ewaluacji projektu, z zastrzeżeniem ust 1.  

11. Wykonawca oświadcza, że spełnia warunki techniczne i organizacyjne umożliwiające zabezpieczenie danych osobowych osób biorących udział w projekcie oraz uczestników szkoleń zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa powszechnie obowiązującego. 

§ 5.

Odpowiedzialność za zamówienie

Wykonawca ponosi odpowiedzialność za przedmiot umowy do czasu jego formalnego przyjęcia przez Zamawiającego, tj. podpisania przez strony protokołu przyjęcia całości realizacji przedmiotu umowy, co należy traktować jako wykonanie zobowiązań wynikających z umowy.

§ 6.

Zabezpieczenie należytego wykonania umowy
1. Wykonawca wnosi zabezpieczenie należytego wykonania umowy w wysokości 10% wynagrodzenia ryczałtowego brutto za przedmiot umowy, tj. kwotę ......…………......... zł, w formie ……………………………………………………………………………………

2. Strony ustalają, że po wykonaniu zamówienia i odbiorze przedmiotu wykonania umowy zostanie zwrócone wykonawcy 100 % wniesionego zabezpieczenia umowy lub w wysokości o jaką zostało pomniejszone z tytułu pokrycia roszczeń niewykonania lub nienależytego wykonania umowy (w tym kar umownych). 
3. Zabezpieczenie, służy pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy (w tym kar umownych). 
4. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy, o których mowa w ust. 1 zostanie zwrócone w terminach i na zasadach określonych w ustawie Prawo Zamówień publicznych.

5. W toku realizacji przedmiotu umowy ustalona w § 6 ust 1 wysokość zabezpieczenia ze względu na zwiększenie się wartości przedmiotu zamówienia może ulec zmianie, Wykonawca zobowiązany jest uzupełnić wniesione zabezpieczenie przed podpisaniem aneksu do umowy.

§ 7.

Zmiana umowy oraz odstąpienie od umowy

1.  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

2. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczność  powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym czego nie można było powiedzieć w chwili zawarcia umowy Zamawiający może od umowy odstąpić w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. W takim przypadku Wykonawcy należy się wynagrodzenie wyłącznie za już wykonany przedmiot umowy.

3. Zamawiający może odstąpić od umowy, w przypadku, gdy pomimo uprzednich dwukrotnych monitów ze strony Zamawiającego, Wykonawca w rażący sposób zaniedbuje zobowiązania umowne.

4. 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 nie miał wpływu Wykonawca

§ 8.

Kary

1. Strony postanawiają, że w przypadkach określonych w ust. 2 obowiązującą  formą odszkodowania są kary umowne.

2. Kary te będą naliczane w następujących wypadkach i wysokościach:

      1) Wykonawca płaci Zamawiającemu kary umowne,:

a) za zwłokę w wykonaniu określonej części przedmiotu zamówienia w stosunku do wyznaczonego terminu prac, w wysokości 0,14% wynagrodzenia brutto należnego za przeprowadzenie szkolenia o którym mowa w Załączniku nr 2 do niniejszej umowy pkt. od 1- 5 wraz z cateringiem i wynajmem sali o których mowa w Załączniku nr 2 do niniejszej umowy pkt. od 6-7, za każdy dzień zwłoki.

b) za odstąpienie od umowy z przyczyn zależnych od Wykonawcy w kwocie 10 % wynagrodzenia brutto należnego Wykonawcy za realizację przedmiotu  zamówienia określonego w § 2 umowy.
       2) Zamawiający płaci Wykonawcy kary umowne:

a) z tytułu odstąpienia od umowy z przyczyn zależnych od Zamawiającego w wysokości 10% wynagrodzenia brutto należnego Wykonawcy za realizację przedmiotu zamówienia.

3. Kary umowne będą potrącane przez Zamawiającego z wystawionych faktur przez Wykonawcę lub z zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

4. Za opóźnienia w zapłacie wynagrodzenia umownego Wykonawca stosować będzie odsetki ustawowe.

 § 9.

Podwykonawcy

Wykonawca nie może zwolnić się od odpowiedzialności względem Zamawiającego z tego powodu, że niewykonanie lub należyte wykonanie umowy przez Wykonawcę było następstwem niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązań wobec Wykonawcy przez jego podwykonawców.

§ 10.

Prawa autorskie 

Wykonawca przenosi nieodpłatnie na Zamawiającego autorskie prawa majątkowe do materiałów szkoleniowych opracowanych w ramach niniejszej umowy ( § 1, ust.4, pkt 4 ) na wszystkich polach eksploatacji, wymienionych w art. 50 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. - o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631 ze zmianami ). W szczególności Zamawiający uzyskuje prawo do nieograniczonego korzystania, rozporządzania, powielania, udostępniania innym osobom, wprowadzania do pamięci komputera, rozpowszechniania, w tym wprowadzania do obrotu oraz publicznego prezentowania dzieła. Wykonawca zezwala Zamawiającemu na wykonywanie praw zależnych, o których mowa w art. 2 ww. ustawy.

§ 11.
Postanowienia końcowe

1. Do wzajemnych kontaktów przy realizacji przedmiotu strony wyznaczają:

a. …………………………………  – reprezentant Zamawiającego.

b. …………………………………. – reprezentant Wykonawcy.
2. Wszelkie zmiany i uzgodnienia treści umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu podpisanego przez obie strony pod rygorem nieważności.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

4. Ewentualne spory wynikłe w związku z realizacją umowy rozstrzygane będą przez Sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego.

5. Niniejszą umowę sporządzono w dwóch jednakowo brzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej strony.

WYKONAWCA                                                                                                 ZAMAWIAJĄCY

Załącznik nr 1 do umowy nr………………….. z dnia………….. 

Szczegółowa specyfikacja szkoleń

Wykonawca zorganizuje, przeprowadzeni oraz technicznie zorganizuje szkolenia grupowe: 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..


Załącznik nr 2 do umowy nr………………….. z dnia…………..

Szczegółowy cennik za realizację poszczególnych części przedmiotu zamówienia

Za wykonanie poszczególnych szkoleń Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie jednostkowe w kwocie

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: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

Cena za catering oraz salę szkoleniową:

6) Cena za catering za wszystkie szkolenia

…………………………….zł netto 

Słownie netto:.............................................................................................................................

......................................................................................................................................

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

słownie brutto: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

w tym cena za catering za 1 dzień szkolenia 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: ......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

Załącznik nr 3 do umowy nr………………….. z dnia…………..

Wzór harmonogramu szkolenia
	L.p.
	Nazwa szkolenia
	grupa
	Data zajęć
	Wykładowca
	Godziny zajęć

	1.
	…………………………….
	…………
	…………..
	…………………
	……………

	2.
	…………………………….
	…………
	…………..
	…………………
	……………

	3.
	…………………………….
	…………
	…………..
	…………………
	……………
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