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 Urgdu Gminy Papowo Biskupie) w ramachadania 8: Szkolenia ogoélne

i specjalistyczne dla urgzdnikbw z 4 JST na kierowniczych stanowiskach urgniczych —
zgodnie z poriszym opisem. Szkoleniaa swdrazane w ramach projektySkuteczne, przejrzyste

i efektywne urzedy administracji samorzadowej” [wspoffinansowanego przez WniEuropejsk w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego — Dzialanial5Modernizacja zargdzania w administracji
samorzdowej- Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki].

l. Informacje ogodine

1.1. Wszystkie szkoleniagla realizowane w udogbnionej bezptatnie wykonawcy sali szkoleniowej
(posiadajcej odpowiednie §wietlenie oraz dogp do zrodta pedu) zlokalizowanej w Urgdzie 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 dda sie odbywa& zgodnie z Harmonogramem realizacji ustugi szkalemej (Zahcznik
nr 2 do Umowy) oraz Harmonogramem dziennym szkeal€ahcznik nr 3 do umowy).

1.5. Wykonawca zapewnia na czas realizacji sZkoléezlzdne pomoce dydaktyczne (projektor
multimedialny, komputer, flipchart z blokiem kartegisakami).

Il. Charakterystyka ustuqgi szkoleniowej

Wykonawca kdzie odpowiedzialny za przeprowadzenie szkole ramach poriszych modutéw
szkoleniowych.

2.1.MODUt SZKOLE N OGOLNYCH

Szkolenia w ramach tego modutu maja celu aktualizagji podniesienie wiedzy kadry kierowniczej
urzedow w zakresie przedstawionych pagjizagadnig.

Szkolenia zostan zorganizowaneatznie dla 24 0s6b [2 grupy po 12 os6b; 4 dni x Tlhgodzina
szkoleniowa = 45 minut zegarowych) = 28 h dladaj grupy].

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

Najwazniejsze zagadnienia:
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Dzien pierwszy: Techniki komunikacji i wystapienia publiczne (7 h szkoleniowych)

Techniki i elementy komunikacji. Bariery w komuai§i. Komunikacja werbalna i niewerbalng2-h);

Jak docier& do szeregowych pracownikow i zmiediah zachowanie. Jak zadaivazybko trafne
pytania i udziel& konkretnych odpowiedzi. Skuteczne techniki wydawaan polecé

i sposoby ich egzekwowanig3 h);

Przygotowanie wysgpienia publicznego, plan wysgtienia. Techniki utrzymywania uwagi stuchaczy.
Trudne pytania publiczioi - (2 h).

Dzien drugi: Zarz adzanie czasem i organizacja pracy wtasnej (7 h szleniowych)

Zasady zarmlzania czasem . Organizacja pracy wilasnej .Unikabledéw w zaradzaniu czasem
i organizacji pracy wtasnej(3 h);

Planowanie pracy wiasnej, reguty i metody planowawybor zadai typowanie oséb do zafla (2 h);
Praca w grupach, budowanie planu pracy w sytuaajtoku zada i ograniczonych midiwosci
czasowych {2 h).

Dzien trzeci: Walka ze stresem i umigjtnos¢ dziatan pod presja (7 h szkoleniowych)

Rodzaje stresoréw. Strategie walki ze stresem. fikicAntystresowe. Efektywne sposoby radzenia sobie
w sytuacjach trudnych(3 h);

Pojcie  wypalenia zawodowego oraz czynniki spragej wypaleniu zawodowemu
Rozpoznawanie wypalenia zawodowego. Fazy procepalegia zawodowego(3 h);

System wspierania pracownikow — S\{dPh).

Dzien czwarty: PR, wspotpraca pomgdzy JST (7 h szkoleniowych)

Public Relations — podstawowe poip i definicje. Komunikacja wewitrzna i zewgtrzna. Budowa
komunikatu PR. Wspotpraca z mediani8-h);

Rola Public Relations w zaydzaniu kryzysem. Zasglzanie problemami. Imprezy specjalne (everi® -
h);

Obszar wspotpracy pordzy JST, planowanie wspotpracy. Namywanie kontaktéw. Wspodlne projekty
i inwestycje dotycace nawizywania i wspoétpracy organizacjsiodowisk lokalnych {2 h).

2.2.MODUL SZKOLE N SPECJALISTYCZNYCH

Szkolenia w ramach tego modulu maja celu aktualiza¢ji podniesienie wiedzy kadry kierowniczej
urzedow w zakresie przedstawionych pagjizagadnig.
Szkolenia zostan zorganizowaneatznie dla 24 os6b [2 grupy po 12 oséb; 6 dni x {lhgodzina

szkoleniowa = 45 minut zegarowych) = 42 h dladaj grupy].

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

Najwazniejsze zagadnienia:

Dzien pierwszy: Zarzadzanie kadrami (7 h szkoleniowych)
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Planowanie polityki zaeglzania zasobami ludzkimi. Psychologiczne aspektygadaania zasobami
ludzkimi , analiza zasob6w ludzkicH3 h);

Organizacja procesow rekrutacji, selekcji, zwalnieod strony organizacyjnej i technicznej
-(2h),

Opis stanowisk pracy z wymaganiami osob&rimvymi. Oceny pracownicze(2 h).

Dzien drugi : System ocen pracowniczych (7 h szkoleniowiz)

Rola i miejsce ocen pracowniczych w zatzaniu personelem. Istota ocen pracowniczych. \Wmiag
stawiane efektywnym systemom ocg2 );

Proces oceny pracowniczej. Wybér i przygotowaniezeatnikbw ocen. Analiza metod oceny
pracownikow. Tworzenie kryteriébw oceny. Zasady epr@ania kryteriow oceny(2 h);

Zasady prowadzenia rozméw z ocenianymi pracownikahak unikd bledéw w procesie oceny
pracownikdw. Szablony ocen pracowniczych (analizygadku) 3 h).

Dzien trzeci: Zamowienia publiczne (7 h szkoleniowych)

Podstawowe tryby udzielania zamoéwigublicznych - ranice: przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony, zaméwienie z wolneki - (2 h);

Praktyczne aspekty stosowania ustawy prawo zamdpiblicznych : Szacowanie wagtd zamowienia

w zalenosci od ich wartéci, w tym procedura zaméwiedo 14 tys. Euro, warunki udziatu w
postpowaniu (art. 22 ust. 1 Pzp): opis warunkéw udzialaz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkéw, wymagane dokumenty w d&kicie art. 22 oraz art. 24 pzp, tivosé
uzupetniania w ztzonej ofercie éwiadcze, dokumentéw lub pethomocnictw. Krotsgatych czynnéci -

(3 hy;

Praktyczne aspekty stosowania ustawy prawo zanhOpimblicznych: Terminy udzielania wyjaien
tresci SIWZ. Zmiana tréci SIWZ. Przedldenie terminu skfadania ofert jako zmianaseieSIWZ
prowadaca do zmiany tréci ogloszenia. Powiadomienie o wsgc postpowania znanych
wykonawcow. Przekazywanie i udgghianie SIWZ. Terminy sktadania ofert w przetargu
nieograniczonym. Termin zwiania ofed w zalenosci od wartdci zamowienia, mdiwosé
przedhzenia tego terminu @ h).

Dzien czwarty: Zaméwienia publiczne (7 h szkoleniowych)

Praktyczne aspekty stosowania ustawy prawo zanopublicznych: Opis przedmiotu zaméwienia. Co
Zamawiajcy maze zawrzé a czedo nie opisgg przedmiot zaméwienia. Réwnowasé jako wyjtek
od reguly. Warté& szacunkowa zamoéwienia a kwota gakamawiajcy zamierza przeznaozyna
sfinansowanie zamowienia, ze szczegélnym ugdmgeniem podziatu zamOwienia naeéz. Oferta
czesciowa -(2 h);

Praktyczne aspekty stosowania ustawy prawo zanmovgablicznych: Kryteria oceny ofert -
ograniczenia. Szerokie rowosci Zamawiajcego poprawiania omytek w ofertach. Odrzucenietpfer
przestanki ustawowe. Oferta zzsao nisky cery i obowiazki stron z tym zwizane. Wybor
najkorzystniejszej oferty. Informacja dla wykonawmcéUniewanienie posipowania - zamkety
katalog. Zasady wnoszenia wadium. Zwrot iziveos¢ utraty wadium {2 h);

Akty prawne okotoustawowe: kodeks cywilny, ustawa finansach publicznych oraz ustawa
0 naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, odolzialng¢ za naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych przy zaméwieniach do 14 000 eu¢d k).

Dzien pigty: Przygotowywanie projektow uchwat (7 h szkoleniaych)
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Mechanizmy i zasad redagowania aktow prawnych. @¢hyako instytucja prawa samadowego -(2
h);

Budowa uchwaty; formutowanie §e uchwaty, oznaczenie przepiséw uchwaly i ich eysityzacja;
tres¢ uchwaly; uzasadnienie do uchwal{8-h);

Zgodna¢ uchwat i aktéw administracyjnych z prawem w asjekormalnym i merytorycznym L h);
Prawidtowe przygotowywanie Zadzear Burmistrza jako organu gminy i kierownika jednastkl h).

Dzien sz6sty: Ochrona danych osobowych i dogt do informacji publicznej (7 h
szkoleniowych)

Zakres podmiotowy i przedmiotowy ustawy o ochromanych osobowych, zakres uprawnie
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych igalizacja €1 h);

Zasady przetwarzania danych osobowych. Zabezpieczgemych osobowych. Rejestracja zbiorow
danych. Uprawnienia 0s6b fizycznych w stosunku dioiaistratora danych(3 h);

Odpowiedzialné¢ za naruszenie przepisdw z zakresu ochrony darsahosvych {1 h);

. Zrodta prawa w zakresie depu do informacji - podstawowe akty prawne - krotkearakterystyka

prawa prasowedo i ustawy o dgse do informacji publicznej. Naruszenia przez praddbr osobistych,
odmowy udzielenia informaciji publiczne{2 h).

Szczegdtowe wymagania w stosunku do ustugilszleniowej i cateringu:

3.1.Wymagania dotyczca materiatbw merytorycznych dla uczestnikow:

Wykonawca jest zobowrany zapewrdi uczestnikom szkofe nasepujaca liczbe materiatow
szkoleniowych: 1 zestaw materialdw szkoleniowych kazde 2 dni szkoleniowe dla jednego
uczestnika tj.dcznie 120 zestawy.

tacznie w ramach wszystkich modutow szkoleniowych arnywca przygotuje, wydrukuje
i przeka&e 120 zestawy materialbw szkoleniowych (w tym pnéaege, przyktady,
komentarze) uczestnikom szkbleWykonawca jest tale zobowizany przekaza po
1 egzemplarzu materialtdbw szkoleniowych Zamayg@mnu. Kady zestaw materiatow
szkoleniowych musi zawieta30 stron tréci merytorycznych é&dacych przedmiotem
prowadzonego szkolenia (prezentacje, przyktady, emarze itp.) a tale posiada spis
tresci, 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 rozpagzem kadego z modutdéw
szkoleniowych.

3.2 Wymagania dotyczca dokumentowania szkol#é:

a) Wykonawca zobowgruje s¢é do opracowania i wydruku gaiadczeér potwierdzajcych udziat
w szkoleniach w iléci odpowiadajcej liczbie uczestnikdw oraz przekazanie ich ucrksin za
potwierdzeniem odbioru po zaktzeniu udzialu w kalym module szkoleniowym. Wzér
zawiadczenia Wykonawca jest zobawany dostarczy do akceptacji w wersji elektronicznej
Zamawiajcemu 3 dni przed rozpogaem danego modutu szkoleniowego.

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:
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1) list obecnéci,
2) dziennikow zayé,
3) programéw zay,
4) ankiet ewaluacyjnych,
5) kserokopii zéwiadczé ukonczenia szkohg
6) list potwierdzajcych odbior:
- 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 szkolie 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, malierietc. zwiazane z realizagj niniejszego
zamoOwienia musg by¢ oznakowane przez Wykonagczgodnie z aktualnymiWytycznymi
dotyczzcymi  oznaczania projektow w ramach PO Klostpnymi na stronie internetowej
Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji:
http://ip2.mac.gov.pl/portal/ip2/538/1265/Promod&S.html

3.3. Wymagania dotycgce caterinqu

Wykonawca jest zobowzany do organizacji cateringu dla uczestnikow sazkol wykladowcow
w postaci 2 przerw kawowych i 1 przerwy obiadowejkazdego dnia szkolenia - wedtug pészych
wymagah:

a)  serwis kawowy:

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

szkoleniowej lub w innej sali znajdujej st w siedzibie Zamawiagego w formie stolu szwedzkiego
Zz zapewnieniem warnikbw do grzania wody lub termagsdilizanek, szklanek, #eczek i serwetek
w liczbie adekwatnej do liczby uczestnikow szkotenZamawigicy nie dopuszcza stosowania naczy
i sztutcow jednorazowegozytku. W zakres serwisu kawowego powinny $gej

* ciastka (mieszanka deserowa — delicje, wafelkistk@mkruche, itp.): 10 szt. mdych ciastek
na osobk;

* ciastoswiezo pieczone: 150 g na osgb

» kawa rozpuszczalna — 2 fiinki — 2 x 250 ml na oseb

» kawa mielona — 2 filanki — 2 x 250 ml na oseb

» herbata — 1 filianka - 250 ml na oseb

e 1 butelka - 0,5 | wody mineralnej niegazowanej salg,

1 butelka - 0,5 | wody mineralnej gazowanej na @sob
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» cukier — 8 tyeczek lub 8 saszetek po 2 g na @sob
» $mietanka do kawy — 100 ml na ogpb
» cytryna do herbaty — 1 plasterek na asob

b) przerwa obiadowa:

Obiad kdzie serwowany kalego dnia szkolenia dla jego uczestnikbw oraz widdecOw w sali
szkoleniowej lub w innej sali znajduiej st w siedzibie Zamawiagego. Zamawiagy nie dopuszcza
stosowania naczyi sztutcow jednorazowegozytku.

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

e zupa— 250 ml na oseb

» porcja mesa lub ryby — 150 g na osgb

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

» sok z owocéw 100% — 250 ml na osob
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