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	Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013

Poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej,

Nazwa projektu: Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg

Nr umowy: UDA-POKL.05.02.01-00-124/09-00




ZAPYTANIE OFERTOWE 

„Szkolenie z zakresu zarządzania projektami metodą PRINCE2®”
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 sprawy WRM-3056-1/09.V-57 /11
Kody CPV: 80500000-9 - Usługi szkoleniowe, 80510000-2 - Usługi szkolenia specjalistycznego,
1. Nazwa oraz adres zlecającego usługę

Gmina Miasto Kołobrzeg

ul. Ratuszowa 13

78-100 Kołobrzeg

NIP: 671-169-85-41 

2. Opis zadania

2a. Przedmiot

1) Zorganizowanie, przeprowadzenie oraz techniczna organizacja szkolenia dla pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg, w ramach projektu „Poprawa jakości usług publicznych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg”, w temacie: Szkolenie z zakresu zarządzania projektami metodą PRINCE2® Foundation wraz z egzaminem – szkolenie akredytowane przez APM Group Ltd.
2) Miejsce szkolenia: Kołobrzeg.

3) Liczba uczestników: 4 osoby.

4) Czas trwania szkolenia i długość szkolenia: 3 dni od godzinach pomiędzy 08:00-15:30, wykłady po co najmniej 8 h ( 1h=45 minut) w każdym dniu szkolenia + 2 przerwy kawowe (1 przerwa 15 minut) oraz 1 przerwa obiadowa ( 30 minut).
5) Przeprowadzenie szkolenia PRINCE2® Foundation wraz z egzaminami przez akredytowanego przez APM Group Ltd. trenera metodyki PRINCE2® (PRINCE2® Approved Trainer).

6) Zapewnienie każdemu uczestnikowi:

a. imiennego certyfikatu ukończenia szkolenia ( oprócz ew. certyfikatu APMG potwierdzającego zdanie egzaminu)

b. książki „PRINCE2® 2009: Skuteczne Zarządzanie Projektami” – akredytowany podręcznik do metodyki PRINCE2®.
c. akredytowanych przez APM Group Ltd. materiałów szkoleniowych.
7) Zapewnienie Sali wykładowej w ciągu 3 dni szkolenia.

8) Zapewnienie wyżywienia dla uczestników szkolenia: w każdym dniu szkolenia 2 przerwy kawowe ( kawa, herbata, mleko, cukier, cytryna, woda mineralna, ciasteczka) oraz obiad składający się z drugiego dania mięsnego wraz z dodatkami (surówka, ziemniaki, sok lub itp.). 
9) Zakres tematyczny szkolenia:

a. Dzień 1
1. Co to jest projekt? Cechy projektu.

2. Projekty – dlaczego się nie udają?

3. Metodyka PRINCE2®.
4. Składowe metodyki PRINCE2®.
5. Zarządzanie projektami a zarządzanie programami.
6. Pryncypia, czyli zasady PRINCE2®.
7. Kontrolowany Start projektu – Przygotowanie Projektu.
8. Zlecenie Przygotowania Projektu.
9. Założenia Projektu i Początkowe Uzasadnienie Biznesowe.
10. Role i Organizacja projektu.
11. Komitet Sterujący – Zarządzanie Strategiczne projektem i Nadzór Projektu.
12. Wprowadzenie do Inicjowania Projektu i produktów tego procesu.
13. Kontrolowany Start – podsumowanie.
14. Omówienie zasad obowiązujących na egzaminie.
15. Testowy egzamin PRINCE2® Foundation.
b. Dzień 2
1. Poranny quiz

2. Inicjowanie projektu - tworzenie solidnych podstaw.
3. Opracowanie Strategii Zarządzania.

4. Ustanowienie mechanizmów sterowania projektem.

5. Konstruowanie Dokumentacji Inicjującej Projekt.

6. Plany i planowanie.

7. Technika Planowania Opartego na Produktach.

8. Zarządzanie Końcem Etapu.

9. Planowanie następnego etapu.

10. Podstawowa praca kierownika projektu - Sterowanie Etapem.

11. Zarządzanie Etapem w sytuacjach standardowych.

12. Praca kierowników zespołów - Zarządzanie Dostarczaniem Produktów.

13. Skalowalność metodyki.

14. Testowy egzamin PRINCE2® Foundation.

c. Dzień 3
1. Poranny quiz.

2. Oczekiwanie jakościowe klienta.

3. Jakość - ścieżka audytu jakości.

4. Technika Przeglądu Jakości.

5. Podejście PRINCE2 do Zmian.

6. Zagadnienia projektowe.

7. Procedura sterowania zagadnieniami i zmianami.

8. Zarządzanie Konfiguracją – strategia i procedury.

9. Sterowanie Etapem - postępowanie w sytuacjach nieplanowanych.

10. Sytuacje nadzwyczajne i tolerancje.

11. Postępy - mechanizmy monitorowania.

12. Etapy zarządcze i techniczne.

13. Zarządzanie ryzykiem.

14. Rejestr ryzyka i analiza ryzyka.

15. Zamykanie Projektu.

16. Egzamin PRINCE2® Foundation - 1 h.

17. Podanie wstępnych wyników egzaminu.
Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego,  
Termin realizacji oraz miejsce przeprowadzania szkoleń
W okresie pomiędzy 12-14 września 2011. Termin rezerwowy 18-21 października 2011. (możliwy w przypadku przedłużenia się rozstrzygnięcia postępowania, jeżeli termin 12-14 września 2011 nie będzie mógł być dotrzymany).
Miejsce przeprowadzania szkoleń: Kołobrzeg, w odległości minimum 2 km od Urzędu Miasta Kołobrzeg ul.Ratuszowa 13 do maksymalnie 5 km od Urzędu Miasta Kołobrzeg.
3. Przedmiot zamówienia

Wykonawca:

1) Przedstawi szczegółowy program szkolenia na każdy dzień, zawierający co najmniej zagadnienia przedstawione w niniejszym zapytaniu. 

2) Zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia materiały niezbędne do szkolenia – szczegółowy program szkolenia, materiały szkoleniowe (akredytowane przez APM Group Ltd.) z miejscem na prowadzenie notatek oraz materiały pomocnicze (materiały dydaktyczne, materiały do rozwiązywania ćwiczeń itp.) w wersji wydrukowanej. Wszystkie te materiały muszą być opatrzone na 1 stronie 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, materiały bezpłatne. Materiały szkoleniowe ( część wykładowa/ prezentacja) powinny być jednocześnie przekazane Zamawiającemu wraz z załącznikami w 1 egzemplarzu w wersji elektronicznej na płycie CD (dokumenty z rozszerzeniem doc, pdf, ppt, exe) lub papierowej wraz z fakturą.

3) Zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia książkę „PRINCE2® 2009: Skuteczne Zarządzanie Projektami” – akredytowany podręcznik do metodyki PRINCE2®.

4) Zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia imienny dokument potwierdzający jego odbycie (oprócz ew. certyfikatu APMG potwierdzającego zdanie egzaminu), zawierający oznaczenia zgodnie z wymogami dokumentu „Wytyczne dotyczące oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki”  oraz  „Narodowa Strategia Spójności. Księga Identyfikacji Wizualnej” (dokumenty zostaną przesłane w wersji elektronicznej do Wykonawcy), wytycznymi i  wymogami zgodnie z dokumentacją konkursową 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, z podpisem trenera. Jeśli nie ma możliwości oznaczenia certyfikatów w/w sposób dołączy do niego informację na kartce A4 zawierającą w/w elementy.  Kopia certyfikatu powinna być przekazana Zamawiającemu wraz z fakturą.

5) Sporządzi raport, z odbytego szkolenia oraz przekaże go do Zamawiającego, w wersji papierowej ( podpisanej), 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 wraz z fakturą.

6) Zobowiązany jest do prowadzenia listy obecności uczestników szkolenia (będących pracownikami Urzędu Miasta Kołobrzeg) potwierdzających swój udział w zajęciach własnoręcznym podpisem, i przedłożenia jej Zamawiającemu wraz z fakturą. 

7) Zobowiązany jest do przekazania listy/ rejestru wydanych zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkolenia.

8) Zobowiązany jest do potwierdzenia przez uczestników odbioru dostarczonych materiałów dydaktycznych i biurowych dla uczestników szkolenia i przedłożenia dokumentu Zamawiającemu wraz z fakturą.

9) Zapewni odpowiednią kadrę dydaktyczną do przeprowadzenia szkolenia. Wymagania minimalne kadry dydaktycznej: 1 trener specjalista z zakresu zarządzania projektami metodyką PRINCE2, praktyk, profesjonalnie i metodycznie kierujący projektami - akredytowany przez APM Group Ltd. trener metodyki PRINCE2® (PRINCE2® Approved Trainer).

10) Zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji dotyczącej przeprowadzonej usługi szkoleniowej do 31.12.2020 roku. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez Beneficjenta działalności przed terminem, o którym mowa w ust. 2, Beneficjent zobowiązuje się pisemnie poinformować Instytucję Wdrażającą (Instytucję Pośrednicząca II stopnia) o miejscu archiwizacji dokumentów związanych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana w przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów w terminie, o którym mowa.

11) Doprecyzuje potrzeby szkoleniowe uczestników przed szkoleniem.

12) Zobowiązany jest do monitorowania efektów szkolenia w trakcie trwania szkolenia: tj. do przeprowadzenia testów ewaluacyjnych – wiedzy, wśród szkolenia, przed i na zakończenie szkolenia ( pre- oraz posttestów). Wszystkie testy powinny być oznakowane zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. Wypełnione testy wraz z punktacją, podpisane imieniem i nazwiskiem przez uczestnika szkolenia, przekaże do Zamawiającego wraz z fakturą.

13) W trakcie zajęć zapewni szkolonym możliwość skonsultowania własnych problemów, związanych ze specyfiką podejmowanej przez nich pracy.

14) W trakcie wykonywania ćwiczeń, zadań, itd. zobowiązany jest przekazywać szkolonym komentarze i interpretacje na temat wykonywanych zadań przez szkolonych.

15) Zapewni uczestnikom szkolenia odpowiednie warunki lokalowe i wyposażenie techniczne, adekwatne do rodzaju szkolenia. 

16) Zapewni uczestnikom szkolenia warunki do nauki w oparciu o przepisy BHP.

17) Zapewni uczestnikom szkoleń catering: w każdym dniu szkolenia 2 przerwy kawowe (kawa, herbata, mleko, cukier, cytryna, woda mineralna, ciasteczka) każda po 15 minut oraz obiad składający się z drugiego dania mięsnego wraz z dodatkami (surówka, ziemniaki, sok lub itp.). trwający 30 minut.
18) Zapewni, aby przerwy kawowe były zapewnione w miejscu szkolenia (na Sali lub w jej bezpośrednim sąsiedztwie).

19) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową do prowadzenia zajęć na każdy dzień szkolenia.
20) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową zlokalizowaną  co najmniej 2 km od siedziby Zamawiającego do maksymalnie 5 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg.

21) 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.

22) Zapewni w sali ćwiczeniowej/szkoleniowej  dla wszystkich uczestników szkolenia oraz trenera krzesła miękkie z oparciami o wysokości przystosowanej do wzrostu dorosłego człowieka. Jeśli w sali nie ma stołów krzesła powinny posiadać rozkładany blat przydatny do sporządzania notatek.

23) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z odpowiednią odległość od źródeł hałasu.

24) Oznaczy pomieszczenia w których realizowany będzie przedmiot zamówienia w sposób zgodny z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki ( materiały promocyjne w postaci plakatów zostaną przekazane przez Zamawiającego). 

4. Opis warunków udziału w postępowaniu 

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; 

3) sytuacji ekonomicznej i finansowej;

4) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia;
5. Kryterium oceny ofert

· ocena formalna oferty – spełnianie warunków

· cena brutto – 100%

Wartość oferty winna obejmować wszelkie koszty jakie poniesie Wykonawca przy realizacji zamówienia. 

Kryterium oceny ofert – cena brutto.

W kryterium „cena brutto” ocena ofert zostanie dokonana przy  zastosowaniu wzoru:

„cena brutto”: liczba punktów = cena najniższa brutto / cena brutto oferty ocenianej x 100 pkt x 100%

Algorytym: C=  
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Oferta najkorzystniejsza otrzyma w tym kryterium 100 pkt

6. Sposób przygotowania oferty

Ofertę sporządzić należy:

· w formie pisemnej z wykorzystaniem załącznika nr 1 ( formularz ofertowy). Ofertę sporządzić należy w języku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze, nieścieralnym atramentem lub długopisem. 
Oferta powinna być podpisana przez osobę upoważnioną. Ofertę można złożyć osobiście ( w pokoju nr 215 w Wydziale Rozwoju Miasta ul. Ratuszowa 13 78-100 Kołobrzeg), pocztą ( na kopercie należy umieścić napis „Zapytanie ofertowe na Szkolenie audytor wiodący systemu zarządzania bezpieczeństwem informacji wg ISO 27001”) w Urzędzie Miasta Kołobrzeg lub pocztą elektroniczną na adres a.marcholewska@um.kolobrzeg.pl  (z informacją w temacie e – mail: „Szkolenie z zakresu zarządzania projektami metodą PRINCE2®” do dnia 16.08.2011
Uwaga:

Oferty sporządzone wadliwie, nie odpowiadające względom formalnym oferty określonym w punkcie 6, lub zgłoszone po wyznaczonym terminie nie będą rozpatrywane.

7. Termin składania ofert

16.08.2011 godzina 09:00. Otwarcie ofert godzina 09:15 – pokój 215 ul.Ratuszowa 13 78-100 Kołobrzeg.
8. Uwagi

· zapytanie ofertowe nie jest zapytaniem o cenę w rozumieniu przepisów 
o zamówieniach publicznych, a złożenie oferty nie rodzi obowiązku zawarcia umowy przez Gminę Miasto Kołobrzeg.

· W razie ewentualnych wątpliwości prosimy o kontaktowanie się z pracownikiem Wydziału Rozwoju Miasta a.marcholewska@um.kolobrzeg.pl , tel.: 94 35 51 533.
Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego
formularz ofertowy

……………………dnia……………….2011
Gmina Miasto  Kołobrzeg     

ul. Ratuszowa 13









78-100 Kołobrzeg

OFERTA

„Szkolenie z zakresu zarządzania projektami metodą PRINCE2®”
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 zapytania ofertowego na realizację usługi: „Szkolenie z zakresu zarządzania projektami metodą PRINCE2®”
1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamówienia określonego zapytaniu ( szkolenie wraz z wynajęciem sali i wyżywieniem)  za wynagrodzeniem w kwocie:

 …………………………….zł netto 

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

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

……………………………. zł VAT

…………………………….zł brutto 

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

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

Oświadczam, że:

1. Zobowiązuję się wykonać usługę w terminie 12-14.09.2011 lub 18-21 października 2011. (możliwy w przypadku przedłużenia się rozstrzygnięcia postępowania, jeżeli termin 12-14 września 2011 nie będzie mógł być dotrzymany).
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 w cenie oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty związane                     z wykonaniem zamówienia, a także narzuty i podatki.

4. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się z istotnymi warunkami zamówienia oraz, zdobyliśmy konieczne informacje, potrzebne do właściwego wykonania zamówienia.
5. Oświadczamy, że w przypadku wybrania naszej oferty zobowiązujemy się do zawarcia zamówienia na określonych w ww. warunkach, w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiającego.
6. Oświadczam, że szkolenie wraz z egzaminem jest akredytowane przez APM Group Ltd. Oraz, że szkolenie będzie prowadził akredytowany przez APM Group Ltd. Trener metodyki PRINCE2® (PRINCE2® Approved Trainer).
7. Osobą upoważnioną do podpisania umowy jest: ……………………………………………………………………………………………….. (stanowisko , imię i nazwisko )
8. Oświadczamy, że do kontaktów z zamawiającym w zakresie związanym z niniejszym zamówieniem upoważniamy następującą osobę: ……………………………………………............………………  tel. ……………………….
9. Lista załączników
………………………………………………        ……………………………………………..

……………………………………………...         ……………………………………………..

……………………………………………...         ……………………………………………...

______________________________________

(imię i nazwisko)

podpis uprawnionego przedstawiciela oferenta
Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego
( 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 z późniejszymi zmianami) Prawo Zamówień Publicznych.

Przystępując do postępowania w sprawie udzielenia zamówienia w trybie z wolnej ręki na „Szkolenie z zakresu zarządzania projektami metodą PRINCE2®”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”, Ja 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 3  do zapytania ofertowego
……………………………..  

                                                                                                                                     ( 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 z późniejszymi zmianami).
                                                                                 Podpis _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ __                                                                                                                           

                                                                                                  (upoważniony przedstawiciel)

Załącznik nr 4 do zapytania ofertowego projekt umowy
[image: image2.png]
UMOWA NR  WRM/………../11
zawarta dnia ... ........................ 2011 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 
………………………………………………………………………………………………
NIP: ………………………..
REGON: ……………………
zwanym w treści niniejszej umowy Wykonawcą, reprezentowanym przez: 

……………………………
została zawarta umowa o następującej treści:

W wyniku zapytania ofertowego o udzielnie zamówienia publicznego, po przeprowadzonych negocjacjach z Wykonawcą udziela się zamówienia w trybie z wolnej ręki   na podstawie art. 67 ust.1 pkt. 4  ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z późniejszymi zmianami) dotyczącego „Szkolenie z zakresu zarządzania projektami metodą PRINCE2®” 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”, w zakresie szkoleń niestacjonarnych, WRM-3056-1/09.V-57/11, 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 Wykonawca zobowiązuje się do zorganizowania oraz przeprowadzenia szkolenia dla 4 pracowników Urzędu Miasta Kołobrzeg, zgodnie z programem i harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego oraz zgodnie z ust. 2-5 umowy oraz zapytaniem ofertowym, 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 – umowa o dofinansowanie projektu UDA-POKL.05.02.01-00-124/09-00 z dnia 04.05.2010. Klasyfikacja zamówienia CPV: 80500000-9, 80510000-2. W zakresie szkolenia w temacie: Szkolenie z zakresu zarządzania projektami metodą PRINCE2® Foundation wraz z egzaminem – szkolenie akredytowane przez APM Group Ltd., zgodnie z poniższą specyfikacją: 

1) Co to jest projekt? Cechy projektu.

2) Projekty – dlaczego się nie udają?

3) Metodyka PRINCE2®.
4) Składowe metodyki PRINCE2®.
5) Zarządzanie projektami a zarządzanie programami.
6) Pryncypia, czyli zasady PRINCE2®.
7) Kontrolowany Start projektu – Przygotowanie Projektu.
8) Zlecenie Przygotowania Projektu.
9) Założenia Projektu i Początkowe Uzasadnienie Biznesowe.
10) Role i Organizacja projektu.
11) Komitet Sterujący – Zarządzanie Strategiczne projektem i Nadzór Projektu.
12) Wprowadzenie do Inicjowania Projektu i produktów tego procesu.
13) Kontrolowany Start – podsumowanie.
14) Omówienie zasad obowiązujących na egzaminie.
15) Testowy egzamin PRINCE2® Foundation.
16) Inicjowanie projektu - tworzenie solidnych podstaw.
17) Opracowanie Strategii Zarządzania.

18) Ustanowienie mechanizmów sterowania projektem.

19) Konstruowanie Dokumentacji Inicjującej Projekt.

20) Plany i planowanie.

21) Technika Planowania Opartego na Produktach.

22) Zarządzanie Końcem Etapu.

23) Planowanie następnego etapu.

24) Podstawowa praca kierownika projektu - Sterowanie Etapem.

25) Zarządzanie Etapem w sytuacjach standardowych.

26) Praca kierowników zespołów - Zarządzanie Dostarczaniem Produktów.

27) Skalowalność metodyki.

28) Testowy egzamin PRINCE2® Foundation.

29) Oczekiwanie jakościowe klienta.

30) Jakość - ścieżka audytu jakości.

31) Technika Przeglądu Jakości.

32) Podejście PRINCE2 do Zmian.

33) Zagadnienia projektowe.

34) Procedura sterowania zagadnieniami i zmianami.

35) Zarządzanie Konfiguracją – strategia i procedury.

36) Sterowanie Etapem - postępowanie w sytuacjach nieplanowanych.

37) Sytuacje nadzwyczajne i tolerancje.

38) Postępy - mechanizmy monitorowania.

39) Etapy zarządcze i techniczne.

40) Zarządzanie ryzykiem.

41) Rejestr ryzyka i analiza ryzyka.

42) Zamykanie Projektu.

43) Egzamin PRINCE2® Foundation - 1 h.

44) Podanie wstępnych wyników egzaminu.

2. Miejsce szkolenia: Kołobrzeg.

3. Czas trwania szkolenia i długość szkolenia: 3 dni w godzinach pomiędzy 08:00-15:30, wykłady po co najmniej 8 h ( 1h=45 minut) w każdym dniu szkolenia + 2 przerwy kawowe (1 przerwa 15 minut) oraz 1 przerwa obiadowa ( 30 minut).

4. Zapewnienie Sali wykładowej w ciągu 3 dni szkolenia.

5. Wykonawca: 

25) Przedstawi szczegółowy program szkolenia na każdy dzień, zawierający co najmniej zagadnienia przedstawione w niniejszym zapytaniu. 

26) Zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia materiały niezbędne do szkolenia – szczegółowy program szkolenia, materiały szkoleniowe (akredytowane przez APM Group Ltd.) z miejscem na prowadzenie notatek oraz materiały pomocnicze (materiały dydaktyczne, materiały do rozwiązywania ćwiczeń itp.) w wersji wydrukowanej. Wszystkie te materiały muszą być opatrzone na 1 stronie 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, materiały bezpłatne. Materiały szkoleniowe ( część wykładowa/ prezentacja) powinny być jednocześnie przekazane Zamawiającemu wraz z załącznikami w 1 egzemplarzu w wersji elektronicznej na płycie CD (dokumenty z rozszerzeniem doc, pdf, ppt, exe) lub papierowej wraz z fakturą.

27) Zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia książkę „PRINCE2® 2009: Skuteczne Zarządzanie Projektami” – akredytowany podręcznik do metodyki PRINCE2®.

28) Zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia imienny dokument potwierdzający jego odbycie (oprócz ew. certyfikatu APMG potwierdzającego zdanie egzaminu), zawierający oznaczenia zgodnie z wymogami dokumentu „Wytyczne dotyczące oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki”  oraz  „Narodowa Strategia Spójności. Księga Identyfikacji Wizualnej” (dokumenty zostaną przesłane w wersji elektronicznej do Wykonawcy), wytycznymi i  wymogami zgodnie z dokumentacją konkursową 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, z podpisem trenera. Jeśli nie ma możliwości oznaczenia certyfikatów w/w sposób dołączy do niego informację na kartce A4 zawierającą w/w elementy.  Kopia certyfikatu powinna być przekazana Zamawiającemu wraz z fakturą.

29) Sporządzi raport, z odbytego szkolenia oraz przekaże go do Zamawiającego, w wersji papierowej ( podpisanej), 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 wraz z fakturą.

30) Zobowiązany jest do prowadzenia listy obecności uczestników szkolenia (będących pracownikami Urzędu Miasta Kołobrzeg) potwierdzających swój udział w zajęciach własnoręcznym podpisem, i przedłożenia jej Zamawiającemu wraz z fakturą. 

31) Zobowiązany jest do przekazania listy/ rejestru wydanych zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkolenia.

32) Zobowiązany jest do potwierdzenia przez uczestników odbioru dostarczonych materiałów dydaktycznych i biurowych dla uczestników szkolenia i przedłożenia dokumentu Zamawiającemu wraz z fakturą.

33) Zapewni odpowiednią kadrę dydaktyczną do przeprowadzenia szkolenia. Wymagania minimalne kadry dydaktycznej: 1 trener specjalista z zakresu zarządzania projektami metodyką PRINCE2, praktyk, profesjonalnie i metodycznie kierujący projektami - akredytowany przez APM Group Ltd. trener metodyki PRINCE2® (PRINCE2® Approved Trainer).

34) Zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji dotyczącej przeprowadzonej usługi szkoleniowej do 31.12.2020 roku. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez Beneficjenta działalności przed terminem, o którym mowa w ust. 2, Beneficjent zobowiązuje się pisemnie poinformować Instytucję Wdrażającą (Instytucję Pośrednicząca II stopnia) o miejscu archiwizacji dokumentów związanych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana w przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów w terminie, o którym mowa.

35) Doprecyzuje potrzeby szkoleniowe uczestników przed szkoleniem.

36) Zobowiązany jest do monitorowania efektów szkolenia w trakcie trwania szkolenia: tj. do przeprowadzenia testów ewaluacyjnych – wiedzy, wśród szkolenia, przed i na zakończenie szkolenia ( pre- oraz posttestów). Wszystkie testy powinny być oznakowane zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. Wypełnione testy wraz z punktacją, podpisane imieniem i nazwiskiem przez uczestnika szkolenia, przekaże do Zamawiającego wraz z fakturą.

37) W trakcie zajęć zapewni szkolonym możliwość skonsultowania własnych problemów, związanych ze specyfiką podejmowanej przez nich pracy.

38) W trakcie wykonywania ćwiczeń, zadań, itd. zobowiązany jest przekazywać szkolonym komentarze i interpretacje na temat wykonywanych zadań przez szkolonych.

39) Zapewni uczestnikom szkolenia odpowiednie warunki lokalowe i wyposażenie techniczne, adekwatne do rodzaju szkolenia. 

40) Zapewni uczestnikom szkolenia warunki do nauki w oparciu o przepisy BHP.

41) Zapewni uczestnikom szkoleń catering: w każdym dniu szkolenia 2 przerwy kawowe (kawa, herbata, mleko, cukier, cytryna, woda mineralna, ciasteczka) każda po 15 minut oraz obiad składający się z drugiego dania mięsnego wraz z dodatkami (surówka, ziemniaki, sok lub itp.). trwający 30 minut.
42) Zapewni, aby przerwy kawowe były zapewnione w miejscu szkolenia (na Sali lub w jej bezpośrednim sąsiedztwie).
43) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową do prowadzenia zajęć na każdy dzień szkolenia.
44) Zapewni salę ćwiczeniową/ szkoleniową zlokalizowaną  co najmniej 2 km od siedziby Zamawiającego do maksymalnie 5 km od siedziby Zamawiającego, w obrębie granic administracyjnych miasta Kołobrzeg.
45) 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.

46) Zapewni w sali ćwiczeniowej/szkoleniowej  dla wszystkich uczestników szkolenia oraz trenera krzesła miękkie z oparciami o wysokości przystosowanej do wzrostu dorosłego człowieka. Jeśli w sali nie ma stołów krzesła powinny posiadać rozkładany blat przydatny do sporządzania notatek.

47) Zapewni salę szkoleniową/ćwiczeniową z odpowiednią odległość od źródeł hałasu.

48) Oznaczy pomieszczenia w których realizowany będzie przedmiot zamówienia w sposób zgodny z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki ( materiały promocyjne w postaci plakatów zostaną przekazane przez Zamawiającego). 

§ 2.

Koszt zamówienia

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci wykonawcy wynagrodzenie brutto: ……….….,00 PLN ( słownie: ……………..…….. zł i ……………/100), w tym VAT: ………… PLN.  Płatność: Rozdział 750, dział 75023, paragraf  4707 (wkład UE) oraz 4709  (wkład budżetu państwa oraz beneficjenta). 

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 nastąpi po realizacji szkolenia.
6. Faktury należy wystawić z podaniem dokładnej nazwy szkolenia, do faktury należy dołączyć dokumentację określoną w § 1 ust. 7 pkt. 1,2,4,5,6,7,8,12 niniejszej umowy.
7. Wynagrodzenie za przedmiot umowy współfinansowane jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. 
8. Wykonawca wystawi fakturę o formacie A4, wypełnioną komputerowo.

§ 3.

Termin i sposób realizacji przedmiotu zamówienia

Realizacja szkolenia w okresie –  ……………………………………………………………….
§ 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. Wykonawca 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. Wykonawca 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, zgodnie z wymogami dokumentu „Wytyczne dotyczące oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki”  oraz  „Narodowa Strategia Spójności. Księga Identyfikacji Wizualnej”. (dokumenty zostaną przesłane w wersji elektronicznej do Wykonawcy)

4. Zamawiający zastrzega sobie prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizacją przedmiotu zamówienia, w tym dokumentów finansowych.
5. 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. Wykonawca zapewni w tym celu nieograniczone prawo do wglądu we wszystkie dokumenty związane z realizowanym Zadaniem

6. Kontrola może zostać przeprowadzona zarówno w siedzibie Wykonawcy jak i miejscu wykonywania przedmiotu zamówienia przez okres realizacji zamówienia.
7. Wykonawca zobowiązuje się do przedstawienia na pisemne wezwanie Zamawiającego wszelkich informacji i wyjaśnień związanych z realizacją przedmiotu zamówienia, w terminie określonym w wezwaniu.
8. Wykonawca zobowiązuje się do ochrony danych osobowych uczestnika szkolenia zgodnie z wymaganiami Ustawy o ochronie danych osobowych.
9. Zamawiający wyraża zgodę na wykorzystanie danych wynikających z realizacji niniejszej umowy do celów statystycznych, informatycznych, kontroli, monitoringu i ewaluacji projektu, z zastrzeżeniem ust 2.  

10. 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.

Odstąpienie od umowy

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.
§ 6.

Zmiana umowy

Zmiana umowy może nastąpić w przypadku konieczności wprowadzenia zmian redakcyjnych będących następstwem zmian danych stron ujawnionych w rejestrach publicznych. UWAGA: Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić ewentualną zmianę stawki podatku od towarów i usług VAT. Zmiana stawki podatku VAT nie będzie stanowić podstawy do zmiany wysokości wynagrodzenia brutto. 
§ 7.

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 przedmiotu zamówienia w stosunku do wyznaczonego terminu prac, w wysokości 0,14% wynagrodzenia brutto określonego w § 2 umowy należnego za wykonanie przedmiotu zamówienia 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 z tytułu odstąpienia od umowy z przyczyn zależnych od Zamawiającego w wysokości 10% wynagrodzenia brutto określonego w § 2 umowy należnego Wykonawcy za realizację przedmiotu zamówienia.

3. Kary umowne będą potrącane przez Zamawiającego z wystawionych faktur.

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

§ 8.

Postanowienia końcowe

1. Do wzajemnych kontaktów przy realizacji przedmiotu strony wyznaczają:

a. Agnieszka Marcholewska – 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.

Załączniki do umowy:
1. Formularz ofertowy Wykonawcy.

WYKONAWCA                                                                                                 ZAMAWIAJĄCY
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