KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOECINY

Zalkacznik nr 1 do Umowy

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest realizacja ustugi obgjoej swym zakresem przeprowadzenie szkole
stacjonarnych dla pracownikéw z 4 JST (bt Miasta Chetmna, Uegdu Miejskiego wSwieciu, Urzdu
Gminy Unistaw oraz Urdu Gminy Papowo Biskupie) w ramaZadania 9: Szkolenia specjalistyczne dla
urzednikobw z 4 JST wedlug potrzeb stanowisk pracy- zgodnie z pouszym opisem. Szkoleniaa s
wdrazane w ramach projektyiSkuteczne, przejrzyste i efektywne uredy administracji samorzadowej”
[wspoéffinansowanego przez WnEuropejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego —tdbida
5.2.1Modernizacja zarzdzania w administracji samaydowej- Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki].

I. Informacije ogdéine

1.1. Wszystkie szkoleniaella realizowane w udogbnionej bezptatnie wykonawcy sali szkoleniowej
zlokalizowanej w Urzdzie Miasta Chetmna, ul. Dworcowa 1, 86-200 Chetmno

1.2. Zamawiajcy zapewnia w sali szkoleniowej ekran projekcyjny.

1.3. Za oznakowanie sali szkoleniowej zgodnie niaktymi Wytycznymi dotygzymi oznaczania projektéw
w ramach PO Kljest odpowiedzialny Zamawigjy.

1.4. Szkolenia {da sie odbywa& zgodnie z Harmonogramem realizacji ustugi szkalemej (Zahcznik
nr 2 do Umowy) oraz Harmonogramem dziennym szkeal€ahcznik nr 3 do umowy).

[l. Charakterystyka ustugi szkoleniowej

Wykonawca hdzie odpowiedzialny za przeprowadzenie szkole&v ramach pomszych blokéw
szkoleniowych.

2.1.BLOK 1: FINANSE PUBLICZNE

Szkolenie ma na celu aktualizadj podniesienie wiedzy pracownikéw w zakresie fis@n publicznych.
Szkolenie zostanie zorganizowangznie dla 20 os6b [2 grupy po 10 oséb; 4 dni x Tlhgodzina
szkoleniowa = 45 minut zegarowych) = 28 h dladej grupy].

Forma zagé: wyktad, dyskusja, studia przypadkééwiczenia indywidualne i grupowe.
Najwazniejsze zagadnienia:

» Dzien pierwszy (7 h szkoleniowych)

1. Zakres i szczegOtow6 oraz zasady i tryb planowania, uchwalania i wykeagia budetu
gminy (miasta) - (3 h);
2. Kontrola zaradcza (3 h);
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3. Zasady, zakres podmiotowy i przedmiotowy odpowializici

finanséw publicznych (1 h);
e Dzien drugi (7 h szkoleniowych)
4, Polityka rachunkow&ei (1 h);
5. Dochody budetowe i ich ewidencja (4 h);
6. Majatek trwaly i zasady jego ewidencji (2 h);

« Dzien trzeci (7 h szkoleniowych)

7. Wydatki budketowe i ich ewidencja (6 h);
8. Wydatki strukturalne i zasady ich ewidencji (1 h);

e Dzien czwarty (7 h szkoleniowych)

9. Sprawozdawczd budzetowa (4 h);

za naruszenie dyscypliny

10. Wynagrodzenia: naliczanie, odprowadzanie sktade® Zpodatkéw (2 h);

11. Zakladowy funduszwiadczé socjalnych (1 h).

2.2.BLOK 2 : ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Najwazniejsze zagadnienia:

e Dzien pierwszy (7 h szkoleniowych)

Szkolenie ma na celu aktualizadj podniesienie wiedzy pracownikéw w zakresie zamedwpublicznych.
Szkolenie zostanie zorganizowargeznie dla 24 0s6b [2 grupy po 12 oséb; 4 dni x Tlhgodzina
szkoleniowa = 45 minut zegarowych) = 28 h dladej grupy].

Forma zagé: wyktad, dyskusja, studia przypadkdééwiczenia indywidualne i grupowe.

1. Kompetencje oraz zakres odpowiedzidlioosob, ktdre uczestnigzw procesie udzielania

zamoéwid publicznych (2 h);

2. Najpopularniejsze tryby udzielania zamowigublicznych: przetarg nieograniczony oraz

zamoéwienie z wolnejeki (2 h);

3. Przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia publigen@ h);

4. Metody okreélania wartdci szacunkowej na dostawy, ustugi, roboty budowli@nk).

e Dziea drugi (7 h szkoleniowych)

5. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia — krigarceny ofert (2 h);
6. Od wszczcia postpowania do wyboru wykonawcy zamoéwienia publiczneg@raktyczne

aspekty pracy cztonkéw komisji przetargowej (5 h);
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« Dzien trzeci (7 h szkoleniowych)

©

Umowy o zamoéwienie publiczne (4 h);

ZamoOwienia publiczne do 14 000 euro: szacowani¢od@rzamowienia (1 h);

Zamoéwienia publiczne do 14 000 euro przy zaméwignidodatkowych lub uzupetniggych (2
h);

e Dzien czwarty (7 h szkoleniowych)

10.

11.

12.

13.
14.

Regulaminy (procedury) w wdzie regulujce udzielanie zamowiepublicznych do 14 000
euro (3 h);

Odpowiedzialné za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych peamoéwieniach do
14 000 euro (1 h);

Srodki ochrony prawnej wykonawcéw (1 h);

Kontrola zamowié publicznych do 14 000 euro (1 h);

Nieprawidtowdci przy udzielaniu zaméwiedo 14 000 euro (1 h).

2.3.BLOK 3 : OBStUGA ORGANOW JST

Szkolenie ma na celu aktualizadj podniesienie wiedzy pracownikbw w zakresie ofsttady gminy
(miasta). Szkolenie zostanie zorganizowane dlad® ggdna émioosobowa grupa, 4 dni x 7 h (1 godzina
szkoleniowa = 45 minut zegarowych) = 28 h].

Forma zajé: wyktad, dyskusja, studia przypadkééwiczenia indywidualne i grupowe.

Najwazniejsze zagadnienia:

e Dzien pierwszy (7 h szkoleniowych)

1.

2.

Status prawny rady gminy (miasta), przewodsiego rady, przewodnigeych komisji rady,
komisji rady i radnych (2 h);
Metodologia przygotowywania projektow uchwat radagigy (miasta) — (5 h);

e Dzien drugi (7h szkoleniowych)

3.

Skuteczna komunikacja interpersonalna i profesjumalobstuga klienta zewtrznego
i wewretrznego — techniki wspiergje efektywm wspéitprae pracownikéw biura rady gminy
(miasta) z przewodnigeym rady, przewodnigzymi komisji rady i radnych a tak
komadrkami organizacyjnymi uedu (4 h);

Efektywna organizacja czasu pracy — techniki wsgiee terminowé¢ zalatwiania spraw
(3 h);

e Dzien trzeci (7 h szkoleniowych)

5.

Sporzdzanie dokumentacji z obrad rady gminy (miasta)sig@dzé komisji (5 h);
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6. Obstuga wnioskow, zapyia interpelacji (1 h);
7. Prowadzenie rejestru uchwat rady gminy (miastah+ 1

Dzien czwarty (7h szkoleniowych)

8. Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt (2 h);

9. Oswiadczenia magkowe (1 h);

10. Zasady dospu do informaciji publicznej (2 h);

11. Zasady i terminy przechowywania dokumentacji twagjoi naptywajcej do rady gminy
(miasta) i komisji rady (2 h).

lll. Szczegdtowe wymagania w stosunku do ustugilszleniowej i caterinqu:

3.1.Wymagania dotyczca materiatbw merytorycznych dla uczestnikow:

a)

b)

Wykonawca zobowruje st do doeczenia Zamawiagemu w terminie do 5 dni roboczych przed
przystpieniem do realizacji szkolenia z zakresuwzdeno Bloku, materiatbw dydaktycznych dla
uczestnikoéw wszystkich grup szkoleniowych w formliektronicznej

Wykonawca zobowruje s do doeczenia Zamawiagemu, w terminie 5 dni roboczych po podpisaniu
umowy, spisu co najmniej 1 pozycji &&kowej odpowiadajcej tematyce dla kalego Bloku szkolenia
(w cenie rynkowej do 50,00 zt. k@da pozycja).

Wykonawca jest zobowrzany zapewrdi uczestnikom szkofe nastpujaca liczbe materiatow
szkoleniowych: 1 zestaw materiatdbw szkoleniowych keade 2 dni szkoleniowe dla jednego
uczestnika tj.4dcznie 104 zestawy, w tym: 40 zestawéw dla blokarise publiczne, 48 zestawow dla
bloku zamowienia publiczne i 16 zestawow dla blokgtuga organéw JST.

tacznie w ramach wszystkich blokdw szkoleniowych Jlv@ykonawca przygotuje, wydrukuje
i przekae 104 zestawy materiatbw szkoleniowych (w tym pnéaee, przyktady,
komentarze) uczestnikom szkale Wykonawca jest tale zobowizany przekaza po
1 egzemplarzu materiatbw szkoleniowych Zamaawainu. Kady zestaw materiatéw
szkoleniowych musi zawieta 30 stron tréci merytorycznych &dacych przedmiotem
prowadzonego szkolenia (prezentacje, przyklady, ektarze itp.) a tale posiada spis tréci,
strorg tytutowa. Kazdy zestaw ma zostdrwale zhczony (zbindowany lub zszyty).

Materialy szkoleniowe Wykonawca jest zobemany dostarczy do akceptacji w wersji
elektronicznej Zamawiagemu nie péniej niz 3 dni robocze przed kdym blokiem
szkoleniowym.

3.2 Wymagania dotyczca dokumentowania szkol#é:

a) Wykonawca zobowkuje s¢é do opracowania i wydruku gaiadczeér potwierdzajcych udziat

w szkoleniach w iléci odpowiadajcej liczbie uczestnikdw oraz przekazanie ich uciksin za
potwierdzeniem odbioru po zaktzeniu udzialu w kalym bloku szkoleniowym. Wzér
zadwiadczenia Wykonawca jest zobawany dostarczy do akceptacji w wersji elektronicznej
Zamawiajcemu 3 dni przed rozpogdem danego bloku szkoleniowego.
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b) Wykonawca zobowgzuje st do prowadzenia i przekazania Zamawégmu dokumentacji
realizowanych szkofe wedtug wzoréw przestanych przez Zamawdago drog elektroniczn po
podpisaniu umowy. Dokumentacja, o ktérej mowa dopye szczegolni:

1) list obecnéci,
2) dziennikéw zagc,
3) programéw zag,
4) ankiet ewaluacyjnych,
5) kserokopii z&wiadczeé ukonczenia szkoh
6) list potwierdzajcych odbiér:
- materiatow szkoleniowych,
- skorzystania z cateringu,
- wydanych zéwiadczeé ukonczenia szkole.

¢) Wykonawca zobowvgizuje st do opracowania i dostarczenia Zamawgamu szczegotowego programu
szkoler na kady dzier szkoleniowy w oparciu o najwaiejsze zagadnienia wskazane w punkcie |I.
Programy szkole Wykonawca jest zobowzany dostarczy do akceptacji w wersji elektronicznej
Zamawiajcemu nie p#niej niz 3 dni przed rozpoeziem szkolé dla kadej grupy.

d) Wszystkie dostarczone dokumenty, formularze, nmeligrietc. zwazane z realizagj niniejszego
zamoOwienia musg by¢ oznakowane przez Wykonagczgodnie z aktualnymiWytycznymi
dotyczzcymi  oznaczania projektéw w ramach PO Klostpnymi na stronie internetowej
Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji:
http://ip2.mac.gov.pl/portal/ip2/538/1265/Promodj&S.html

3.3. Wymagania dot. caterinqu

Wykonawca jest zobowtany do organizacji cateringu dla uczestnikéw sakol wykladowcow
w postaci 2 przerw kawowych i 1 przerwy obiadowejkazdego dnia szkolenia - wedtug péseych

wymagah:
a)  serwis kawowy:

Serwowany bdzie w kadym dniu szkoleniowym dla uczestnikdw szkolenia ykiadowcow w sali

szkoleniowej lub w innej sali znajdujej sk w siedzibie Zamawiagego w formie stolu szwedzkiego
z zapewnieniem warnikébw do grzania wody lub termgsdilizanek, szklanek, Beczek i serwetek
w liczbie adekwatnej do liczby uczestnikow szkotenZamawigcy nie dopuszcza stosowania naczy
i sztutcow jednorazowegozytku. W zakres serwisu kawowego powinny §éej

 ciastka (mieszanka deserowa — delicje, wafelkistka kruche, itp.): 5 szt. #dych ciastek
na osok;

» kawa rozpuszczalna — 1 fiinka - 250 ml na os@p

» kawa mielona — 1 fiianka - 250 ml na oseb
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herbata — 1 filianka - 250 ml na oseb

1 butelka - 0,5 | wody mineralnej niegazowanej salg,
1 butelka - 0,5 | wody mineralnej gazowanej ha @sob
cukier — 4 tyeczki lub 4 saszetki po 2 g na ospb
smietanka do kawy — 50 ml na ogpb

 cytryna do herbaty — 1 plasterek na asob

b) przerwa obiadowa:

Obiad kedzie serwowany kalego dnia szkolenia dla jego uczestnikbw oraz wgddecoOw w sali
szkoleniowej lub w innej sali znajdigiej sk w siedzibie Zamawiagego. Zamawiacy dopuszcza stosowanie
naczy i sztutcow jednorazowegoaytku.

Menu obiadowe powinno Byodrbnie przygotowane na kdy dzien szkoleniowy dla danej grupy
i powinno sktada sie przynajmniej z: 1 zupy, 1 cieptego dania gtéwnégopostaci dania msnego lub
rybnego, ziemniakéw lub zamiennikébw w postaci kaszyu lub frytek) oraz suréwki lub gotowanych
warzyw, a take soku do picia:

* zupa— 250 ml na oseb

» porcja mesa lub ryby — 150 g na osgb

e porcja ziemniakéw/kaszy/eu/frytek — 150 g na oseb
e surowka/ gotowane warzywa — 150 g na @sob

* sok — 250 ml na oseb
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