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Znak sprawy: WOIiRZL.J1.272.1.2011.AK
L Nazwa (firma) oraz adres zamawiajacego:

1. Wojewddztwo Zachodniopomorskie —~ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w Szczecinie
ul. Korsarzy 34
70-540 Szczecin
Tel.: 0 914 467 194 (120)
Fax: 0 914 467 185
NIP: 851-28-71-498
REGON: 811-68-38-76
adres e-mail: zamowienia.publiczne@wzp.pl

II. Tryb udzielenia zaméwienia;

1. Zaméwienie udzielane jest w trybie przetargu nieograniczonego, na podstawie art. 10
ust. 1 1 art. 39 i nast. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamo6wien publicznych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z pézn. zmianami — dalej: ,,ustawa
PZP”), aktéw wykonawczych do ustawy PZP oraz niniejszej Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia (dalej: ,,STWZ™).

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej SIWZ stosuje si¢ przepisy ustawy PZP
oraz aktéw wykonawezych do ustawy PZP.

3. Do udzielenia przedmiotowego zamdwienia publicznego stosuje sie przepisy
dotyczace ustug.

II.  Opis przedmiotu zaméwienia:

1. Przedmiotem zaméwienia jest przeprowadzenie szkolef realizowanych w ramach
projektu ,, Kompleksowy program wspierania kluczowych obszaréw funkcjonowania j
kompetencji kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego”
wspbtfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Spofecznego z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Poddzialanie 5.2.1.
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej szczegblowo opisanych w
zalgczniku nr 4 do SIWZ.

2. Nazwy i kody Wspélnego Stownika Zaméwieri (Klasyfikacji CPV):
Stownik Zaméwienia - Kod CPV 80.50.00.00-9 - Ustlugi szkoleniowe

IV.  Opis czesei zaméwienia, jezeli Zamawiajacy dopuszeza skladanie ofert

czeSciowych:
Zamowienie podzielone jest na siedem czgsel szczegblowo opisanych w cz. IV
SIWZ.

V. Opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim musza odpowiadaé oferty wariantowe, jezeli Zamawiajacy dopuszcza ich
skladanie:

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert wariantowych.
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Informacja o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajgcych, o ktérych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt 6 PZP.

Zamawiajacy przewiduje mozliwosé udzielania zaméwien uzupehiajgcych w
wysokosci nie wyzszej niz 50 % wartosci zamGwienia podstawowego.

Termin wykonania zaméwienia:

Umowa o udzielenie zamdwienia publicznego zostanie zawarta na czas 0znaczony.
Termin wykonania zaméwienia: do 31.12.2011 r. od dnia zawarcia umowy.

Opis warunkéw udzialu w post¢gpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spelniania tych warunkéw; Podstawy wykluczenia z postepowania:

1. W postepowaniu wziaé moga udziat Wykonawcy, ktérzy spetniaja warunki dotchqce:

1)
2)

posiadania uprawniet do wykonywania okreslonej dziatalnodei lub czymogci, jezeli
przepisy prawa nakladaja obowigzek ich posiadania;

posiadania wiedzy i doswiadczenia poprzez wykazanie, ze w okresie ostatnich 3 lat
przed uptywem terminu skladania ofert, a Jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krétszy, w tym okresie, wykonat przynajmniej 5 ustug szkoleniowych z zakresu
tematyki okredlonej stosownie do czgsel, na ktéra Wykonawca sklada oferte, z
podaniem ich tematyki, podmiotu zlecajacego szkolenie (dot. szkolef zamknietych),
terminu realizacji szkolenia oraz zataczeniem dokumentow potwierdzajgcych, ze te
ustugi zostaty wykonane nalezycie.

Wykaz ustug przedstawiony na formularzu pn.: ,doswiadczenie wykonawcy” oraz
dokumenty potwierdzajace ich nalezyte wykonanie beda podstawa do oceny ofert .

3) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do

wykonania zamoéwienia.

a) dla czesci nr I minimum trzema trenerami posiadajacymi wyksztalcenie wyzsze
magisterskie prawnicze lub administracyjne, posiadajacymi  do$wiadczenie
udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12 miesiecy
przed uplywem terminu skladania ofert obejmujacych acznie 30 dni szkoleniowych
dla kazdego trenera, z zakresu tematyki objetej czgscig nr nr I zamdwienia,

b) dla czedci nr II minimum trzema trenerami posiadajacymi wyksztalcenie wyzsze
magisterskie prawnicze lub administracyjne, posiadajacymi  do$wiadezenie
udokumentowane wykonaniem ushug szkoleniowych w okresie ostatnich 12 miesiecy
przed uplywem terminu sktadania ofert obejmujacych lacznie 30 dni szkoleniowych
dla kazdego trenera, z zakresu tematyki objetej czescia nr II zaméwienia,

¢) dia czesei nr 11l minimum trzema trenerami posiadajacymi wyksztalcenie wyzsze
magisterskie prawnicze lub administracyjne, posiadajacymi  do$wiadczenie
udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12 miesiecy
przed uptywem terminu skladania ofert obejmujacych lacznie 30 dnj szkoleniowych
dla kazdego trenera, z zakresu tematyki objetej czgscig nr IIT zaméwienia,

d) dla czgsei nr IV minimum trzema trenerami posiadajacymi wyksztalcenie Wyzsze
magisterskie prawnicze, medyczne lub administracyjne, posiadajacymi dogwiadczenie
udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12 miesiecy
przed uplywem terminu skladania ofert obejmujacych tacznie 30 dni szkoleniowych
dla kazdego trenera, z zakresu tematyki objetej czgscig nr IV zamoéwienia,
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e) dla czesci nr V minimum trzema trenerami posiadajacymi wyksztalcenie wyzsze
magisterskie  prawnicze, administracyjne  lub socjologiczne  posiadajacymi
doswiadczenie udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie
ostatnich 12 miesigcy przed uptywem terminu skladania ofert obejmujacych tacznie 30
dni szkoleniowych dla kazdego trenera, z zakresu tematyki objetej czescig nr V
zamowienia, ‘

1) dla cze$ei nr VI minimum trzema trenerami posiadajacymi wyksztalcenie wyzsze
magisterskie  ekonomiczne, posiadajagcymi  do$wiadczenie  udokumentowane
wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12 miesigey przed uplywem
terminu skladania ofert obejmujacych tacznie 30 dni szkoleniowych dla kazdego
trenera, z zakresu tematyki objetej czescia nr VI zamdwienia,

g) dla czgsei nr VI minimum trzema trenerami posiadajacymi wyksztalcenie WyZsze
informatyczne, posiadajacymi doswiadczenie udokumentowane wykonaniem ustug
szkoleniowych w okresie ostatnich 12 miesiecy przed uptywem terminu skladania
ofert obejmujacych lacznie 30 dni szkoleniowych dla kazdego trenera, z zakresu
tematyki objetej czescig nr VII zamdwienia,

Wykaz oséb (wykladowcow), ktérymi dysponuje lub bedzie dysponowat
Wykonawca, ktore beda uczestniczy¢ w wykonaniu zaméwienia, wraz informacjami
na temat ich kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia niezbgdnych do wykonania
zaméwienia, przedstawiony na formularzu pn.: ,doswiadczenie wykladowcy” bedzie
podstawg od oceny ofert.

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej.
Zamawiajacy wymaga by wykonawca posiadat optacong polise na kwote nie
mniejsza niz 500.000 zt, a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzajacy,
ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnoéci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalno$ci obejmujacej prowadzenie szkoles.

2. Wykonawca moze polegaé na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach
zdolnych do wykonania zaméwienia lub zdolnodciach finansowych innych podmiotéw,
niezaleznie od charakteru prawnego Iaczacych go z nimi stosunkéw. Wykonawca w
takiej sytuacji zobowigzany jest udowodni¢ Zamawiajgcemu, iz bedzie dysponowat
zasobami niezbgdnymi do realizacji zaméwienia, w szczegdlnosdci przedstawiajac w tym
celu pisemne zobowigzania tych podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych
zasobow na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zaméwienia.

3. W postepowaniu wzigé moga udzial Wykonawcy, w stosunku do ktérych nie zachodza
podstawy do wykluczenia z powodu niespetniania warunkéw, o ktorych mowa w art. 24
ust. 112, ktére sg nastgpujace:

»Art. 24. 1. Z postgpowania o udzielenie zamdwienia wyklucza sie:

1) wykonawcéw, kérzy wyrzqdzili szkodg, nie wykonujge zaméwienia Ilub wykonujge je
nienalezycie, jezeli szkoda ta zostala stwierdzona orzeczeniem sqdu, kiére uprawomocnilo
sig w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania,

2) wykonaweéw, w stosunku do kiorych otwarto likwidacje lub ktorych upadiosé ogloszono,
z wyjqgtkiem wykonawcéw, ktérzy po ogloszeniu upadiosei zawarli uklad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sqdu, jezeli uklad nie przewiduje zaspokojenia wierzyciel;
przez likwidacje majqtku upadlego;

3) wykonawcéw, kidrzy zalegajq z uiszczeniem podatkéw, optat lub skladek na ubezpieczenia
spoieczne lub zdrowotne, z wyjgtkiem przypadkdw gdy uzyskali oni przewidziane prawem
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zwolnienie, odroczenie, rozlozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w calosci
wykonania decyzji wlasciwego organu;

osoby fizyczne, kidre prawomocnie skazano za przestgpsiwo popeinione w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepsiwo przeciwko prawom o0séb
wykonujgcych prace zarobkowg, przestgpstwo - przeciwko  Srodowisku, przestgpsrwo
przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
Ppopelnione w celu osiggnigcia korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe
lub przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majgeych na celu
Dpopeinienie przestepstwa lub przestepsiwa skarbowego;

spolki jawne, ktdrych wspélnika prawomocnie skazano za Drzestepstwo popeifnione w
zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przeciwko prawom 0séb
wykonujqcych prace zarobkowg, przesigpstwo  przeciwko Srodowisku, przestepstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe
lub przestgpstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majgcych na celu
Ppopeinienie przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego;

6) spotki partnerskie, kidrych partnera lub cziownka zarzqdu prawomocnie skazano za

7)

8

9)

1)

przesigpstwo  popelnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia,
przestgpsiwo przeciwko prawom osob wykonujgcych pracg zarobkowq, przestepsiwo
przecivko Srodowisku, przestepstwo przekupstwa, przestgpsiwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w  celu osiggniecia korzysci
majgtkowych, a takze za przesigpstwo - skarbowe lub  przestepstwo udziatu w
zorganizowanej grupie albo zwigzku majgcych na celu Ppopelnienie przestgpstwa lub
przesigpstwa skarbowego,

spotki  komandytowe oraz spotki komandytowo-akcyjne, ktérych komplementariusza
prawomocnie skazano za przestgpsiwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o
udzielenie zaméwienia, przestepsiwo przeciwko prawom 0séb wykonujgeych prace
zarobkowgq, przestgpstwo przeciwko Srodowisku, przesigpstwo przekupstwa, przestgpsiwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popeinione w celu osiggniecia
korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udziatu w
zorganizowanej grupie albo zwigzku majgcych na celu popelnienie przestepstwa lub
przestgpstwa skarbowego;

osoby prawne, ktorych wrzedujgcego czlonka organu zarzqdzajgcego prawomocnie
skazano za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdowienia,
przesigpstwo przeciwko prawom os6b wykonujgeych prace zarobkowg, przestepstwo
przeciwko Srodowisku, przestepsiwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przesigpstwo  popelnione w celu osiggniecia korzysci
majgtkowych, a takze :za przesigpstwo  skarbowe lub  przestepsiwo udzialy w
zorganizowanej grupie albo zwigzku majgcych na celu popelnienie przestepstwa Iub
przesigpsiwa skarbowego,

podmioly zbiorowe, wobec ktdrych sqd orzekd zakaz ubiegania sig o zamdwienia na
podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione
pod grozbq kary.

2. Z postepowania o udzielenie zaméwienia wyklucza sig réwniez wykonawcéw, ktorzy:
wykonywali  bezpoSrednio czynnosci zwiqzane z przygotowaniem prowadzonego
postepowania lub postugiwali si¢ w celu sporzgdzenia aferty osobami uczestniczgcymi w
dokonywaniu tych czynnosci, chyba ze udziol tych wykonawcéw w postepowaniu nie
utrudni uczciwej konkurencji; przepisu nie stosuje sig do wykonawcéw, ktérym udziela sig
zamowienia na podstawie art. 62 ust. 1 pkt 2 lub art. 67 ust. 1 Pkt 1i2;



2) nie wniesli wadium do uplywu terminu skladania ofert, na przediuzony okres zwigzania

3)
4
4,

ofertq lub w terminie, o ktérym mowa w art. 46 ust 3, albo nie zgodzili sie na
przediuzenie okresu zwigzania ofertq;

zloZyli nieprawdziwe informacje majgce wphw lub mogqgce mieé wphw na wynik
prowadzonego postgpowania;

nie wykazali spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu.”

Zamawiajacy dokona oceny spelniania warunkéw udzialu w postgpowaniu w oparciu o
analize o$wiadczen lub dokumentéw zataczonych do oferty na zasadzie: spehia / nie
spetnia.

IX. Wykaz oéwiadczen lub dokumentéw, jakie majg dostarczyé Wykonawey w celu

wykazania spelniania przez wykonaweg warunkéw, o ktérych mowa w art. 22 ust.
1 ustawy PZP oraz wykazania, ze nie podiegajg wykluczeniu z postepowania, w
okolicznosciach o ktérych mowa w art. 24 ust. 12 ustawy PZP:

Potwierdzenie przez Wykonawcéw spelniania warunkéw udziahi w postepowaniu,
opisanych szczegélowo w rozdziale VIII SIWZ, niepodlegania wykluczeniu oraz w celu
potwierdzenia, ze oferowane ustugi lub dostawy odpowiadajg wymaganiom okreslonym
przez Zamawiajgcego, nastapi w oparciu o analiz¢ przediozonych przez Wykonawce
oswiadczeri lub dokumentéw, o ktérych mowa ponizej.

W celu potwierdzenia, ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania na
podstawie art. 24 ustawy PZP, Zamawiajacy zada e$wiadczenia o braku podstaw do
wykluczenia, wedhig wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do SIWZ.

W celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej
dzialalnosci lub czynnoéci oraz nie podlega wykluczeniu z postepowania na podstawie
art. 24 ustawy PZP, Zamawiajacy zada, w formie oryginalau Jub kserokopii
poswiadczonej za zgodno$é z oryginalem przez osobe uprawniony do reprezentacii
Wykonawcy w obrocie gospodarczym: nastepujacych dokumentow:

1) aktualnego odpisu z whasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu
do rejestru w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust.
1 pkt 2 ustawy, wystawionego nie wezesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu
sktadania ofert, a w stosunku do o0s6b fizycznych o$wiadczenia w zakresie art. 24
ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp, wedhug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 3 do SIWZ.

2) aktualnego  zaswiadczenia wlasciwego  naczelnika  urzedu skarbowego
potwierdzajacego, Ze Wykonawca nie zalega z oplacaniem podatkéw lub
zaswiadczenia, ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
rozlozenie na raty zaleglych platnosei lub wstrzymanie w catosei wykonania decyzji
whasciwego organu — wystawionego nie wezesniej niz 3 miesigce przed uplywem
terminu skladania ofert;

3) aktualnego zaswiadczenia whasciwego oddziatu Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego potwierdzajacego, ze Wykonawca
nie zalega z oplacaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne ispoleczne, lub
potwierdzenia, Zze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
roziozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w catodci wykonania decyzji
wlasciwego organu — wystawionego nie wezesnie] niz 3 miesigce przed uplywem
terminu sktadania ofert;
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4) aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreslonym w art. 24
ust.] pkt 4-8 ustawy — Prawo zamowien publicznych. Dokument powinien byé
wystawiony nie wczedniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert;

5) aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreslonym w art, 24
ust.] pkt 9 ustawy — Prawo zamdwien publicznych. Dokument powinien byé
wystawiony nie wezesniej niz 6 miesi¢cy przed uplywem terminu sktadania ofert.

Na potwierdzenie spetniania warunku okreslonego w Rozdziale VIII pkt I ppkt 2 nalezy
przedstawi¢ Informacje o doswiadezeniu Wykonawey na  formularzu pn.:
»Doswiadczenie Wykonawcy” - zalgcznik nr 5 do SIWZ.

Informacja musi potwierdzaé spehienie warunku, o ktérym mowa w Rozdziale VIiI pkt
1 ppkt 2. Do informacji winny by¢ dolgczone dokumenty potwierdzajace, ze
wymienione ushugi zostaty wykonane nalezycie (np. referencje, protokoty odbioru, itp.).
Na potwierdzenie speiniania warunku okreslonego w Rozdziale VIII pkt 1.3 nalezy
przedstawi¢ informacje o osobach, ktérymi dysponuje lub bedzie dysponowal
wykonawca na formularzu p.n.: »Potencjat kadrowy przewidziany do realizacji
zaméwienia” - zalacznik nr 6 do SIWZ,

Na potwierdzenie spelniania warunku okreslonego w Rozdziale VIII pkt 1.4 nalezy
zozy¢ wraz z oferty oplacong polise, a w przypadku jej braku inny dokument
potwierdzajacy, ze wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w
zakresie prowadzonej dziatalnosci obejmujacej prowadzenie szkolen.

Do oferty zalgczyé nalezy takze o§wiadezenie o spehnianiu warunkéw udzialu w
postgpowaniu — zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do SIWZ.

Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3 ppkt 1),
2), 3) i 5) rozdziatu YX SIWZ skiada dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w
ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace odpowiednio, ze:

I) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadiosci, wystawione nie wezesniej
niz 6 miesigcy przed uptywem terminu skiadania ofert;

2) nie zalega z uiszczaniem podatkéw, optat, skladek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne albo ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
rozlozenie na raty zalegtych platnosgci lub wstrzymanie w calosci wykonania decyzji
wiasciwego organu, wystawione nie wezesniej niz 3 miesigee przed uplywem
terminu sktadania ofert;

3) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania si¢ o zaméwienie, wystawione nie
wezesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skiadania ofert;

Jezeli Wykonawca ma siedzibg lub miejsce zamieszkania poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast aktualnej informacji z Krajowego Rejestru
Karnego w zakresie okreslonym w art. 24 ust. 1 pkt 4-8 ustawy, wystawionej nie
wezesniej niz 6 miesigey przed uplywem terminu skiadania ofert, sktada zaswiadczenie
wlasciwego organu sadowego lub administracyjnego kraju pochodzenia albo
zamieszkania osoby, ktérej dokumenty dotycza, w zakresie okreslonym w art. 24 ust, 1
pkt 4-8 ustawy, wystawione nje wezesnie] niz 6 miesiecy przed uplywem terminu
skladania ofert.

Jezeli w miejscu zamieszkania osoby Iub w kraju, w kitérym Wykonawca ma siedzibe
lub miejsce zamieszkania, nie wydaje si¢ dokumentéw, o ktérych mowa powyzej,
zastgpuje sie je dokumentem zawierajagcym oéwiadczenie zlozone przed notariuszem,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

wladciwym  organem  sadowym, administracyjnym albo organem samorzadu
zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w
ktérym Wykonawca ma siedzibe Iub miejsce zamieszkania, z zachowaniem termindw
ich wazno$ci okreslonych powyzej. Z powyzszych dokumentdéw wynikaé musi, ze
Wykonawca spelnia warunki okreslone w rozdziale VIII SIWZ.

W przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu ztozonego przez Wykonawce
majacego siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
Zamawiajgcy moze zwrécié sig do wlasciwych organéw odpowiednio miejsca
zamieszkania osoby lub kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe Iub miejsce
zamieszkania, z wnioskiem o udzielenie niezbg¢dnych informacji dotyczacych
przedlozonego dokumentu.

W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia:

1) Dokumenty wymienione w pkt. 2 i 7 rozdziatu IX SIWZ musi ztozy¢ kazdy z
Wykonawcow wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia badz petnomocnik
wystepujacy w imieniu wykonawcéw wspblnie ubiegajacych sie¢ o udzielenie
zamoéwienia. — oswiadczenia z art. 24 i 22 ustawy Pzp

2) Dokumenty wymienione w pkt. 3 rozdzialu IX SIWZ albo odpowiadajace im
dokumenty okreslone w pkt 8 i 9 rozdziatu IX SIWZ, winny by¢ przedlozone przez
kazdego Wykonawce. — dotyczy KRS, KRK, ZUS. US

3) W celu wykazania spelnienia warunkéw szezegblowych, dokumenty wymienione w
pkt 4,5 i 6 rozdziatu IX SIWZ, winien przedtozy¢ w imieniu wszystkich ten, lub ci
sposréd Wykonawcéw, ktérzy lacznie spelniaja dany warunek, — dotyczy
doswiadczenia wykonawcy, potencjalu kadrowego i  sytuacji ekonomicznej i
Sinansowej '

W przypadku, gdy o udzielenie zaméwienia ubiega si¢ wspélnie kilku Wykonaweéw
do oferty winni zalgczyé dokument pelnomocnictwa wystawionego zgodnie z
dyspozycja art. 23 ust. 2 ustawy PZP, 1j. o zakresie co najmniej: do reprezentowania w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia Wykonawcéw wspllnie ubiegajacych sie o
udzielenie zaméwienia albo reprezentowania w postgpowaniu i zawarcia umowy w

' sprawie zaméwienia publicznego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zgdania przed zawarciem umowy w sprawie
zamowienia publicznego, umowy regulujgcej wspdlprace Wykonawceow wspdlnie
ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia.

Jezeli z przedstawionych dokumentéw wynika, Ze osoba, ktéra podpisala oferte nie
jest uprawniona do reprezentacji Wykeonawey w obrocie gospodarczym, do oferty
zalgczy¢ nalezy dokument pelnomocnictwa wystawionego w sposéb okreslony
przepisami prawa cywilnego. W przypadku zlozenia kopii pelnomocnictwa musi
by¢ ono potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez osoby udzielajace
pelnomocnictwa lub notariusza.

Dokumenty (z zastrzezeniem dokumentu pelnomocnictwa), o ktérych mowa w
Ogloszeniu o zamdwieniu oraz SIWZ, Wykonawcy moga sklada¢ w formie oryginaty
lub kopii poswiadczone] za zgodno$é z orvginatem przez Wykonawce, tj. przez osobe
uprawniong do reprezentacji Wykonawcy w obrocie gospodarczym.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zadania przedstawienia oryginatu lub notarialnje
pos$wiadczonej kopii dokumentu, gdy zlozona przez Wykonawce kopia dokumentu
bedzie nieczytelna lub bedzie budzié watpliwosci co do jej prawdziwosci.

&
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Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim. Dokumenty
lub oswiadczenia sporzadzone w J¢zyku obeym sg skiadane wraz z tlumaczeniem na
Jezyk polski, poswiadczonym przez Wykonawce. Zasada ta rozciaga sie takze na
skladane w toku postepowania wyjasnienia, o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje, itp.

Dodatkowo do oferty nalezy zalaczy¢ dokument potwierdzajacy wniesienie wadium.,
Zasady wnoszenia wadium opisane 83 szczegblowo w rozdziale X1 SIWZ.

Informacja o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen i dokumentéw, a takze wskazanie oséb uprawnionych
do porozumiewania si¢ z Wykonawcami oraz adres poczty elektronicznej Iub
strony  internetowej Zamawiajacego,  jezeli Zamawiajacy  dopuszeza
porozumiewanie si¢ drogg elektroniczng:

Zamawiajacy i Wykonawcy w zakresie skladania oswiadczen, wnioskéw, zawiadomien,
wezwan oraz informacii porozumiewaé si¢ bedg za pomoca faksu (nr: 0914 467 185) na
zadanie potwierdzonego niezwlocznie listem poleconym, z zastrzezeniem, ze dla
zlozenia oferty wymagana jest forma pisemna.

Zawsze dopuszezalna jest forma pisemna, ktérej dochowuje sie poprzez zlozenie pisma
osobiscie albo przestanie listu poleconego pod nastepujacy adres:

Wojewoddztwo Zachodniopomorskie — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego w Szczecinie

Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

Wydzial Organizacji i Rozwoju Zasobow Ludzkich

Kancelaria Ogélna

ul. Korsarzy 34

70 — 540 Szczecin

W tym przypadku data zlozenia o§wiadezenia woli jest data wplywu pisma na wskazany
wyzej adres. _

Jezeli o$wiadezenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane sg faksem,
kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza faksem fakt ich otrzymania.
Zamawiajacy dopuszeza porozumiewanie si¢ z Wykonawcami drogg elektroniczng za
pomoca adresu: zamowienia.publiczne@wzp.pl

Wykonawca moze zwrdcié si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia. Zamawiajacy jest obowiazany udzielic wyjasnien
niezwlocznie, jednak nie pézniej niz na 6 dni przed uplywem terminu skladania ofert,
pod warunkiem ze wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ, wplynal do Zamawiajacego nie
pozniej niz do kofca dnia, w ktérym uplywa potowa wyznaczonego terminu sktadania
ofert.

Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami zostanie przekazana Wykonawcom, ktérym
przekazano SIWZ, bez wawnienia zrodla zapytania, a takze Zamieszczona na stronie
internetowej, na ktérej zamieszezona jest niniejsza STWZ.

Zamawiajacy nie bedzie udzielal ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien czy
odpowiedzi na kierowane do Zamawiajacego zapytania, w sprawach wymagajacych
zachowania formy pisemnej. Uzyskane odpowiedzi nie beda wigzace dla
Zamawiajacego i Wykonawcow.

Osobami uprawnionymi do porozumiewania si¢ z Wykonawcami w zwiazku z
toczacym si¢ postgpowaniem sa:

- W zakresie proceduralnym: Anna Kwiecien,

Mll.u



ul. Pitsudskiego 40 — 42, 70 — 421 Szczecin, tel.: 0 91 44 67 194,
- w zakresie merytorycznym: Monika Huk,
Ul. Korsarzy 34, 70-540 Szczecin, tel.; 091 480 72 58

Wymagania dotyczace wadium:

Zamawiajgcy zada wniesienia wadium w wysokosei 27.800,00 zt (slownie: dwadziescia
siedem tysigcy osiemset ztotych i00/100 brutto) dla catoéci zaméwienia, w tym:

- dla czgdei nr I 250,00 zt;

- dla czesei nr I: 5.000,00 zk;

- dla ezgscei nr II: 650,00 zk;

- dla czgscei nr IV: 400,00 z;

- dla czgéei nr V: 10.000,00 zt;

- dla czedci nr VI: 1.500,00 zt;

- dla cze$ei nr VII: 10.000,00 zi;

Wadium moze byé wnoszone w jednej lub kilku nastepujacych formach:

1) pienigdzu;

2) poreczeniach bankowych lub porgczeniach spéldzielczej kasy oszezednosciowo-
- kredytowej, z tym ze poreczenie kasy jest zawsze porgczeniem pieni¢znym;

3) gwarancjach bankowych;

4) gwarancjach ubezpieczeniowych;

5) porgczeniach udzielanych przez podmioty, o ktorych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczoscei (Dz. U. Nr 109, poz. 1158, z pézn. Zm.).

UWAGA! W tytule przelewu wadium wnoszonego w pienigdzu nalezy wskazaé dane
identyfikujgce postgpowanie, tak aby przyporzadkowanie wadium do danego
postepowania nie budzito zadnych watpliwosci, przyktadowo: ,wadium w przetargu
nieograniczonym nr WOIRZL.I1.272.1.2011.AK”, ,,wadium w przetargu na
przeprowadzenie szkoleni realizowanych w ramach projektu ,, Kompleksowy
program wspierania kluczowych obszaréw funkcjonowania i kompetencji kadr
Urzedu Marszatkowskiego Wojew6dztwa Zachodniopomorskiego”, itp.

Wadium wniesione w formie innej niz pieniezna winno zawieraé w dokumencie
porgczenia lub gwarancji oznaczenie postepowania ktérego wadium dotyczy, zgodnie
z przykladem wskazanym powyzej.

Z wadium wniesionego przez Wykonawcow wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie
zaméwienia w formie innej niz pieni¢zna musi wynikaé, ze zabezpiecza ono oferte
wnoszong przez Wykonaweéw skladajacych oferte wspéina.

Wadium wnosi si¢ przed uptywem terminu sktadania ofert.

Wadium wniesione w formie pienieznej musi wplynaé na konto Zamawiajacego przed
terminem sktadania ofert,

Wadium wniesione w pieniadzu Zamawiajacy przechowuje na osobnym rachunku
bankowym.

Numer konta Zamawiajgcego, na ktdre wnosi sie wadium w formie pieni¢znej: PKO
BP S.A. nr konta: 03 1020 4795 0000 9302 0130 2231.

!
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Zamawiajacy zwréci wadium wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku
bankowego, na ktérym byfo ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia
rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pienigdzy na rachunek
bankowy wskazany przez Wykonawce,

Wadium wniesione w formie innej niz pieniezna winno obowigzywaé od dnia
skladania ofert (a nie od dnia nastgpnego) przez caly okres zwiazania oferta, zgodnie 2
art. 85 ustawy PZP.

Dokument wniesienia wadium musi by¢ zalgczony do oferty.

Zamawiajacy zatrzyma wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca w odpowiedzi na
wezwanie, o ktérym mowa w art. 26 ust. 3, nie ztozyt dokumentéw lub oswiadczen, o
ktérych mowa w art. 25 ust. 1, lub petnomocnictw, chyba ze Wykonawca udowodni, ze
wynika to z przyczyn nielezacych po jego stronie.

Zamawiajacy zatrzyma wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca, ktérego oferta
zostala wybrana:

1) odméwil podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego na warunkach
okreslonych w ofercie;
2) nie wni6st wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

3) zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego stalo si¢ niemozliwe z
przyczyn lezacych po stronie wykonawcy.
Zamawiajacy zwraca niezwlocznie wadium

1) wszystkim Wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznieniu postepowania, z wyjatkiem Wykonawcy, ktérego oferta zostala
wybrana jako najkorzystniejsza, z zastrzezeniem art. 46 ust. 4a

2) Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy
zwraca wadium niezwlocznie po zawarciu umowy Ww sprawie zamdwienia
publicznego oraz wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
jego wniesienia zadano

3) Zamawiajgcy zwraca niezwlocznie wadium na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofat

ofert¢ przed uptywem terminu skiadania ofert.

XII. Termin zwigzania oferta:

1.

2.

Termin zwigzania oferta wynosi 60 dni, z tym, Zze bieg terminu zwigzania oferta
rozZpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzyé termin
zwigzania oferty, z tym, ze Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed
uptywem terminu zwiazania ofertg, zwrocié siec do Wykonaweéw o wyrazenie zgody na
przedluzenie tego terminu o oznaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 60 dni.

XIIL.  Opis sposobu przygotowania ofert:

1.

hadl

Ofert¢ sporzadza si¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, przy uzyciu formularza
stanowigcego zalgeznik nr 1 do SIWZ, wypemionego na maszynie do pisania,
komputerze albo recznie, dtugopisem w sposéb czytelny.

Nieczytelne oferty moga zostaé¢ odrzucone.

Oferta musi by¢ ztozona przed uptywem terminu sktadania ofert.



4. Ofert¢ wraz z wymaganymi zakgeznikami, o$wiadczeniami i dokumentami zamiescic

nalezy w kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego: Urzad Marszatkowski

Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, ul. Pitsudskiego 40 — 42, 70 — 421 Szczecin z

nastgpujgcym dopiskiem: przeprowadzenie szkoleit realizowanych w ramach

projektu  ,Kompleksowy program  wspierania  kluczowych  obszaréw
funkcjonowania i kompetencji kadr Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa

Zachodniopom(y' kiego” z dopiskiem ,,Nie otwieraé przed dniem 200,276

2011 r,, godz. 44:90...»

Kazdy Wykonawca moze ztozyé tylko jedna oferte.

Wykonawca zlozy oferte zgodnie z wymaganiami SIWZ.

Zaleca si¢ aby wszystkie strony oferty i zatacznikéw byly ponumerowane i parafowane.

Brak ponumerowania i parafowania nie skutkuje odrzuceniem oferty.

8. Oferty winny by¢ podpisane w wyznaczonych miejscach przez osoby upowaznione do
reprezentowania Wykonawcy (Wykonawcéw wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia) w obrocie gospodarczym.

9. Wszystkie miejsca, w ktorych Wykonawca naniést zmiany winny by¢ parafowane przez
0sobg upowazniong do reprezentowania Wykonawcy w obrocie gospodarczym.

10.  Oferta wraz z wymaganymi zatgeznikami, o$wiadezeniami i dokumentami Jest jawna, z
wyjatkiem  informacji stanowigcych  tajemnice przedsiebiorstwa W rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.
U. Nr 47, poz. 211 z p6zn. zm.), a Wykonawca skladajac oferte zastrzegt w odniesieniu
do tych informacji, ze nie moga by¢ one udostgpnione. Wykonawca nie moze zastrzec
informacji podawanych do publicznej wiadomosci podczas otwarcia ofert (art. 86 ust. 4
ustawy PZP).

11.  Zaleca si¢ aby Wykonawca, ktéry zastrzega w odniesieniu do informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa, ze nie mogg by¢ one udostepnione, ztozyt te informacje w
osobnym segregatorze (opakowaniu) z odpowiednim oznaczeniem, zamieszczonym w
tej samej kopercie, w ktorej zamieszezona Jest pozostata, jawna czesé oferty wraz z
zatgeznikami, o§wiadczeniami i dokumentami.

12, Tajemnicg przedsiebiorstwa, zgodnie z art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. 0
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. Nr 47, poz. 211 z pdzn. zm.) sa: nie
ujawnione do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne, handlowe
lub organizacyjne przedsigbiorstwa, co do ktérych przedsigbiorca podjat niezbedne
dzialania w celu zachowania ich poufnosei.

3. Wykonawca moze, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmienié lub wycofaé
oferte.

14. W zakresie sktadania o$wiadczen woli dotyczacych zmiany i wycofania oferty
obowigzuja takie same zasady jak dla sktadania ofert, tj. forma pisemna.

15. Zmiany dotyczace tresci oferty powinny byé przygotowane, opakowane oraz
zaadresowane w ten sam spos6b jak oferta z dopiskiem, odpowiednio: ,,Zmiana” albo
»Wycofanie”. ,

16.  Protokét wraz z zatacznikami jest jawny.

17. Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, informacja z zebrania z Wykonawcami,
zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje skladane przez Zamawiajacego i
Wykonawcéw oraz umowa w sprawie zaméwienia publicznego stanowig zataczniki do
protokohu.

18.  Zataczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostepnia sie od chwili ich otwarcia.

MW

XIV. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert:

b



XV.

w budynku Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, ul.
Pilsudskiego 40 — 42, 70 — 421 Szczecin (pokéj nr 343).

Otwarcie ofert jest jawne i nastapi tego samego dnia (..6.@....&1:2&:7‘2.5.‘». ........... 2011 r.)
o godzinie M0 w pok. 308 w budynku Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego, ul. Pitsudskiego 40 — 42, 70 — 421 Szczecin.

W przypadku zlozenia oferty po terminie Zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia o tym
fakcie Wykonawce oraz zwraca oferte po uptywie terminu do wniesienia odwolania.
Podczas otwarcia ofert Zamawiajacy poda nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, a
takze informacje wskazane w art. 86 ust. 4 ustawy PZP, jezeli ich podanie przez
Wykonawcéw byto wymagane.

Informacje, o ktérych mowa powyzej wpisuje si¢ do odpowiedniego protokohu
postepowania, ktérego tre§¢ Zamawiajacy niezwlocznie przekaze na wniosek
Wykonawc6w, ktorzy nie byli obecni przy otwarciu ofert.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwotg, jaka zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

Opis sposobu obliczenia ceny:

Za najkorzystniejsza ofert¢ uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwieksza liczbe
punktéw w poszczegélnych kryteriach oceny ofert.

Wykonawca obowiazany jest przedtozyé ofert¢ cenowa na zataczniku nr 1.

W ofercie cenowej (zalacznik nr 1) Wykonawca wpisuje taczng cene brutto calosci
zamowienia.

W ofercie cenowej ( zalacznik nr 1) Wykonawca wpisuje ceny jednostkowe oraz ceny
gczne dla kazdej z czedci zaméwienia zgodnie z tabelami zamieszczonymi w
formularzu ofertowym.

Podana przez Wykonawee cena oferty stanowi maksymalny limit PORnOSZoOnego przez
Zamawiajacego wydatku na sfinansowanie zaméwienia. Cena ta nie podlega negocjacji
czy zmianie w toku postepowania z zastrzezeniem art. 87 ust, 2 ustawy PZP.

Cena oferty ma charakter ryczattowy i musi by¢ podana w zlotych polskich (PLN),
cyfrowo i stownie z dokladnoécia do dwéch miejsc po przecinku oraz uwzgledniaé
calos¢ ponoszonego przez Zamawiajacego wydatku na sfinansowanie ZamoOwienia.

W cenie oferty powinny byé uwzglednione w szczegdlnosci wszystkie naleznodci
publiczno — prawne z tytulu obrotu przedmiotem zaméwienia, ewentualne koszty
ubezpieczenia, transportu i inne, jezeli Wykonawca zaktada ich poniesienie albo jést do
ich poniesienia zobowigzany.

Jezeli Wykonawcy zlozg oferty, ktérych wybér prowadzitby do powstania obowiazku
podatkowego Zamawiajacego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug w
zakresie dotyczgcym wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow, Zamawiajacy w celu
oceny takich ofert doliczy do przedstawionych w nich cen podatek od towaréw i ushug,
ktory miatby obowigzek wplacié¢ zgodnie z obowigznjacymi przepisami.

XVIL. Informacja dotyczaca walut obcych, w jakich moga byé prowadzone rozliczenia

mi¢dzy Zamawiajagcym a Wykonawes, jezeli Zamawiajacy przewiduje
rozliczenia w walutach obcych:
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1. Rozliczenia migdzy Zamawiajacym a Wykonawca beda prowadzone w zlotych polskich
(PLN).
2. Zamawiajacy nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych.

XVIL Opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert:

1. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy stosowaé bedzie

nastepujace kryteria:
1) Cena — 40%
Do oceny ofert w tym kryterium bedzie przyjety nastepujacy algorytm:

Warto$¢ najnizsza

Wartos badana x 40 = ilo$¢ uzyskanych punktéw w kryterium

W powyzszym kryterium oferta wykonawcy moze uzyskaé maksymalnie 40 punktow.

2) Doswiadczenie Wykonawcy (iloé uslug szkoleniowych odpowiadajacych swoim
rodzajem przedmiotowi zaméwienia) — 30 %.

Przez ustuge odpowiadajgca swoim rodzajem przedmiotowi zaméwienia rozumie si¢ ustugi
szkoleniowe z zakresu tematyki okreslonej stosownie do czesci na ktérg Wykonawca sklada
ofert¢ z podaniem ich przedmiotu oraz dat wykonania i odbiorcéw. Nalezy réwniez zatgczyé
dokumenty potwierdzajace, ze te ushigi zostaly wykonane nalezycie. Referencje wystawione
przez zleceniodawcg sg dokumentem potwierdzaj geym, ze ushugi zostaly wykonane nalezycie.

Doswiadczenie firmy pod katem $wiadczonvch wezesniej ustug szkoleniowych. Oferta
wykonawcy moze uzyskaé maksvmalnie 30 punktéw

5 przeprowadzonych ustug szkoleniowych z zakresu tematyki danej czesei 5 pkt

od 6 do 10 przeprowadzonych ushig szkoleniowych z zakresu tematyki danej czescei 10
g?l 1 do 15 przeprowadzonych ustug szkoleniowych z zakresu tematyki danej czesei 15
g§t16 do 20 przeprowadzonych ustug szkoleniowych z zakresu tematyki danej czesei 20
glgtm do 25 przeprowadzonych ustug szkoleniowych z zakresu tematyki danej czesci 25
2115126 1 wigeej przeprowadzonych ustug szkoleniowych z zakresu tematyki danej czesci 30
pkt

W powyzszym kryterium oferta wykonawey moze uzyskaé maksymalnie 30 punktéw.

3 Doswiadezenie potencjalu kadrowego (ilo§é dni szkoleniowych odpowiadajacych
swoim rodzajem przedmiotowi zaméwienia) — 30 %.

Przez ustuge odpowiadajaca swoim rodzajem przedmiotowi zaméwienia rozumie si¢
do$wiadczenie kadry przeprowadzajacej szkolenia ktérej kazdy z treneréw, posiada
do$wiadczenie udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12
miesiecy przed uplywem terminu skladania ofert z zakresu tematyki okreslonej stosownie do
cze¢sei na ktérg Wykonawca sktada oferte,
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Za podobne szkolenia Zamawiajacy uzna szkolenia rodzajowo i tematycznie dotyczace
tematu szkolenia w czesei, na ktéra skladana Jest oferta. Referencje wystawione przez
zleceniodawce sa dokumentem potwierdzajacym, ze ustugi zostaly wykonane nalezycie.

Doswiadczenie kazdego = wyktadowedw  pod  katem swiadczonych wcezesniei ushug,
Oferta wykonawcy moze uzyskaé maksymalnie 30 punktéw

30 przeprowadzonych dni szkoleniowych 5 pkt

od 36 do 40 przeprowadzonych dni szkoleniowych 10 pkt

od 41 do 45 przeprowadzonych dni szkoleniowych 15 pkt

od 46 do 50 przeprowadzonych dni szkoleniowych 20 pkt

od 51 do 55 przeprowadzonych dni szkoleniowych 25 pkt

od 56 i wigcej przeprowadzonych dni szkoleniowych 30 pkt

W powyzszym kryterium oferta wykonawcy moze uzyskaé maksimum 30 punktéw.,

Uwaga! Ofertamusi_zawieraé imiona i nazwiska prowadzacych szkolenia. Krvteria
do$wiadezenie wyktadowey w prowadzeniu szkolen wyliczane beda na podstawie §redniej
liczby punktdéw przyznanych wszystkim wykladowcom przedstawionym przez Wykonawce
dla poszczegdlnych czesei.

2. Ostateczna ilo$é punktéw, ktéra zostanie przyznana poszczegélnym wykonawcom
zostanie ustalona poprzez zsumowanie liczby punktéw, uzyskanych w oparciu o wskazane
powyzej kryteria. W powyzszych kryteriach oferta wykonawcey moze uzyskaé maksimum 100
punktow.,

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadaé wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert. Nie dopuszeza si¢ prowadzenia miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg
negocjacji dotyczacych zlozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jei
tresci.

4.  Zamawiajacy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do
przedmiotu zaméwienia, moze zwrécié si¢ w formie pisemnej do Wykonawey o
udzielenie w okreslonym terminie wyjasniefi dotyczacych elementéw oferty majacych
wplyw na wysokos¢ ceny. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéry nie zlozy
wymaganych wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz z dostarczonymi
dowodami potwierdzi, ze oferta zawiera razagco niskg cene w stosunku do przedmiotu
zamowienia.

5. Zamawiajagcy poprawia w ofercie:
a) oczywiste omylki pisarskie,
b) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek,
¢) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych
warunkéw zamoéwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty
- niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawcg, ktorego oferta zostata poprawiona
6.  Jezeli w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna
dokonaé¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty zlozone oferty o
takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okre§lonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych. Wykonawcy
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skladajgc oferte nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych
ofertach.

7. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli Wystapi, co najmniej jedna przestanka unormowana
wart. 89 ust. 1 lub 90 ust. 3 ustawy PZP.

XVIIL Informacja o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze
oferty, w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego:

1. Podpisanie umowy na realizacje przedmiotu zaméwienia nastgpi w terminie zwigzania
oferta w siedzibie Zamawiajacego, w sposdb ustalony indywidualnie z Wykonawca,
ktéry zlozy oferte najkorzystniej sza pod wzgledem kryteriéw oceny ofert.

2. Podpisanie umowy moze nastapi¢ takze w ten sposob, ze Zamawiajacy przesle
Wykonawey wypeiong umowg w odpowiedniej liczbie egzemplarzy, a Wykonawca
odesle podpisane egzemplarze w mozliwie najwezesniejszym  terminie
Zamawiajgcemu. Nastepnie Zamawiajacy po podpisaniu umowy odesle Wykonawcy
nalezny mu egzemplarz umowy. W tym przypadku datg zawarcia umowy bedzie dzien
odebrania podpisanej obustronnie umowy przez Wykonawce (zgodnie z art. 61 ustawy
Kodeks cywilny).

3. Jezeli Wykonawea, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w

sprawie zaméwienia publicznego, Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza.

sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba ze
zachodzy przestanki uniewaznienia postgpowania, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1
ustawy PZP.

XIX. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:

Wykonawca nie wymaga wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

XX. 'Wzér umowy:

Umowa zawarta w dniu.............................. 2011 roku w Szczecinie pomiegdzy:
Wojewddztwem Zachodniopomorskim (Urzad ~ Marszalkowski ~ Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego ul. Korsarzy 34, 70-540 Szczecin) reprezentowanym przez:

I) ..........................................................
2) ..........................................................

Zwanym/g w dalszej czesci umowy Wykenawca.
§1

1. Strony o$wiadczaja ze niniejsza umowa zostala zawarta w wyniku
przeprowadzonego przez zamawiajacego postepowania o udzielenie zaméwienia
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publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, na podstawie art. 39-46 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zmianami ), w kiérym oferta zlozona przez
Wykonawce zostala uznana za najkorzystniejsza.

2. Przedmiotem umowy jest przeprowadzenie szkolei w ramach projektu
»Kompleksowy program wspierania kiuczowych obszaréw funkcjonowania i
kompetencyi kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego” wspétfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,
Poddziatanie 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej,

3. Szkolenia obje¢te przedmiotem niniejszej umowy zostang przeprowadzone w
wymiarze zgodnym z Zalgeznikiem nr 1 do SIWZ oraz szczegblowa oferta
szkoleniows zlozong przez Wykonawce.

4. Szkolenia zostang przeprowadzone w Szczecinie w terminach i miejscu
okreslonych szczegélowo w harmonogramie stanowiacym Zalacznik nr 1 do
niniejszej umowy, w godzinach pracy urzednikéw.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany terminéw wykonania przedmiotu
Umowy okreslonych w harmonogramie, jezeli zmiana wynika z okolicznode,
ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy.

6. Zakoficzenie realizacji umowy przez Wykonawce nastepuje z dniem doreczenia
Zamawiajacemu faktury VAT, wszystkich list obecnosci uczestnikéw szkolenia
oraz ankiet dotyczacych oceny szkolenia.

§2

1. W ramach realizacji przedmiotu umowy Wykonawca zobowiazany jest do:

1) przeprowadzenia szkolen zgodnie z zasadami okreslonymi w §1 ust. 2 -4,

2) opracowania szczegGlowego planu szkolenia,

3) zapewnienia 0séb prowadzacych szkolenia posiadajacych wiedze i kwalifikacje niezbedne do
przeprowadzenia szkolen,

4) w ramach przedmiotu umowy ushuge trenerska moga co do zasady wykonaé osoby wskazane w
zataezniku nr 5 do SIWZ pn. ,,Potenciat Kadrowy”, a jezeli z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy
nie bedzie to mozliwe, inne osoby jesli spehiaé bedg warunki okredlone w STWZ,

5) kontrolowania frekwencji w trakcie prowadzonych szkolef i sporzadzania list obecnosci
bedacych pézniej podstaws ustalenia ostatecznej wysokosci naleznego wynagrodzenia,

6) przygotowania materialow szkolenjowych w formie skryptu oraz w wersji elektronicznej
zapisanej na plycie CD-R w ilodei odpowiadajacej liczbie szkolonych oséb, a nadto dwéch
dodatkowych egzemplarzy opracowanych materialéw przeznaczonych dla Zamawiajacego,

7) zapewnienia niezbednych materia}éw biurowych przeznaczonych dla szkolonych oséb 1.
dtugopiséw, notatnikéw, teczek itp. (wszystkie materialy musza byé opatrzone zgodnie z
zasadami wizualizacji POKL na lata 2007 — 2013),

8) sprawowania nadzoru i udzielania niezbednej pomocy i wskazéwek w trakcie prowadzenia
szkolenia,

9) zapewnienia urzadzen do prezentacji multimedialnej (rzutnikéw, laptopow),

10) zapewnienia obiadu i cateringu,

11) wydania uczestnikom $wiadectw potwierdzajacych udzial w szkoleniu,

12) przeprowadzenia ~ wsréd  uczestnikéw  szkolenia  ankiety  dotyczacej efektywnodei
szkolenia (formularze ankiet zostana dostarczone przez Zamawiajgcego),

13} udzielania odpowiedzi (takze pisemnych) na pytania szkolonych 0s6b w terminie do
30 dni od dnia zakonczenia szkolenia,

14) dolozenia nalezytej starannosei przy wykonywaniu umowy.



2. Zamawiajacy jest zobowigzany do:

1} obshugi sekretaryjno-informacyjnej tj. identyfikacji oraz przygotowania list
uczestnikow szkolenia,

2) powiadamiania uczestnikéw o terminie szkolenia,

3) przygotowania i dostarczenia Wykonawcy formularzy ankiet o jakiej mowa w
ust, 1 pkt. 12,

3. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody oraz nastepstwa nieszczesliwych
wypadkéw pracownikéw Stron, stuchaczy szkolen oraz oséb trzecich, powstatych w
trakcie realizacji umowy.

4. Zamawiajacy wymaga posiadania polisy OC w zakresie dziatalnosci gospodarcze]
obejmujacej prowadzenie szkoleA na kwote nie mniejsza niz 500.000 PLN.

§3

1. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca przed wykonaniem materiatéw szkoleniowych w
formie skryptu przedstawil je Zamawiajacemu, celem akceptacji. W terminie 2 dni
roboczych, od daty otrzymania materiatéw Zamawiajacy dokonuje ich akceptacii.

2. Wykonawca zobowiazany jest uwzgledni¢ wszystkie zmiany i poprawki zgloszone przez
Zamawiajacego, a nastepnie przedstawi¢ Zamawiajacemu w terminie 2 dni roboczych od
zgloszenia zmian poprawione materiaty szkoleniowe.

§4
1. Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie .............. zt brutto,
(slownie: ............ooiiiine, Z1) za jedna, szkolaca sie osobe.

2. Maksymalna wartod¢ umowy stanowigca jednoczesnie cafkowite wynagrodzenie nalezne
Wykonawcy za realizacje przedmiotu niniejszej umowy Wynosi
................................................ zt brutto (stownie
.................................................................................................... ).

3. Kwota wynagrodzenia Wykonawcy okreslona w ust. 2 uzalezniona jest od rzeczywistej
liczby 0séb uczestniczacych w danym szkoleniu,

4. Warunkiem wystawienia faktury VAT jest przeprowadzenie przez Wykonawce catodci
szkolenia w ramach zadania, ktérego dotyczy platnosé oraz dostarczenie Zamawiajacemu
wszystkich oryginatéw dziennikéw szkolenia oraz wypelnionych ankiet dotyczacych
oceny szkolenia.

5. Zadzien zaplaty uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajacego.

§5

. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rozwiazania umowy w kazdej chwili ze skutkiem
natychmiastowym.

2. Wykonawca w takiej sytuacji moze zada¢ wynagrodzenia jedynie za faktycznie
i nalezycie wykonane szkolenia, na podstawie zaakceptowanego przez obie strony
protokolu inwentaryzacji wykonanych szkoler i obowigzkéw Wykonawcy.

§é
L. W wypadku rozwiazania umowy z przyczyn lezacych pod sironie Wykonawcy, jak
réwniez w razie niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, Wykonawea zaplaci
Zamawiajgcemu kar¢ umowng w wysokosci 30% lgcznego wynagrodzenia brutto
naleznego za przeprowadzenie szkolef objetych przedmiotem umowy.
2. Z tytulu nieterminowej realizacji przedmiotu umowy tj. niezgodnie z harmonogramem



okreslonym w § 1 ust.4, Wykonawca zaplaci Zamawiajgcemu za kazdy dzien opbznienia
kar¢ umowng w wysokosci 2% tacznego wynagrodzenia brutto naleznego za realizacje
szkolen realizowanych po wskazanym terminie z wylgczeniem sytuacji, w ktérych do
przesunigcia harmonogramu dochodzi z winy Zamawiajacego.

. Zamawiajgcy moze potracié z uméwionego wynagrodzenia kwote kar umownych o jakich
mowa w ust. 112 bez uprzedniego wzywania Wykonawcy do zaplaty naleznosci z tytulu
naliczonych kar.

. Niezaleznie od uprawnienia okreslonego w ust. 1, w przypadku nienalezytego wykonania
przedmiotu umowy, Zamawiajacy moze zada¢ obniZzenia wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy.

§7
Wykonawca przenosi nieodplatnie na Zamawiajacego autorskie prawa majatkowe do
materialow szkoleniowych opracowanych w ramach ninigjszej umowy ( § 2, ust.l,
pkt 5 ) na wszystkich polach eksploatacji, wymienionych w art. 50 ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. - o prawie autorskim i prawach pokrewnych ( tekst jednolity Dz.U.
z 2006 r., nr 90, poz. 631 ze zmianami ). W szczegélnosei Zamawiajacy uzyskuje prawo
do nieograniczonego korzystania, rozporzadzania, powielania, udostgpniania innym
osobom, wprowadzania do pamigei komputera, rozpowszechniania, w tym wprowadzania
do obrotu oraz publicznego prezentowania dzieta. Wykonawca zezwala Zamawiajgcemu
na wykonywanie praw zaleznych, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy.

§8 |

Wszelkie zmiany i uzupelnienia niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej
w postaci aneksu pod rygorem niewaznosci.
Zmiany zawartej umowy moga nastapi¢ w przypadku, gdy:

1) ulegnie zmianie stan prawny w zakresie dotyczacym realizowanej umowy, ktéry
spowoduje koniecznos¢ zmiany sposobu wykonania przedmiotu przez
Wykonawce, ‘

2) wystapig okolicznodci niezalezne od woli stron umowy skutkujgce potrzebs
zmiany terminu lub miejsca realizacji przedmiotu umowy,

3) ulegnic zmianie ustawowa stawka podatku od towaréw i ustug (VAT),

a zaniechanie zmiany wynagrodzenia umownego groziloby poniesieniem razacej
straty przez ktérgkolwiek ze stron,

4) wystapi koniecznos¢ dokonania zmian redakcyjnych umowy, lub zmian bedacych
nastgpstwem zmian danych Stron ujawnionych w rejestrach publicznych oraz
zmian dotyczacych wskazania przedstawicieli stron wyznaczonych do
prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja umowy,

3) wystapi koniecznos¢ zmiany sposobu wzajemnych rozliczed, w tym zmiana
numer6éw rachunkéw bankowych.

. Wykonawca zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé Zamawiajgcego na pismie o
zmianie adresu swojej siedziby lub adresu dla dokonywania doreczen., W braku takiej
informacji wszelkie pisma i przesylki wyslane na adres Wykonawcy wskazany w
niniejszej umowie bedg uznawane za doreczone.

. Wszystkie spory powstale w zwigzku z realizacja umowy Strony poddaja rozstrzygnieciu
sadu wlasciwego dla siedziby Zamawiajacego. '

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego, ustawy o prawie autorskim i o prawach pokrewnych oraz ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2007 r. Nr 223, poz. 1655).

. Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach jeden dla
Wykonawcy i dwa dla Zamawiajacego.
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Wykonawca Zamawiajacy

XXI. Wskazanie czesci zaméwienia, ktéra moze by¢ powierzona podwykonawcom.
Zmiany umowy:

1. Zamawiajgcy dopuszeza udzial podwykonawcow. W przypadku, gdy Wykonawca
przewiduje koniecznosé korzystania z ustug podwykonawcow, zobowigzany jest wskazaé
w ofercie czesci zaméwienia, ktérych wykonanie powierzy podwykonawcom.,

2. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ wprowadzania zmian do tresci umowy:

1) Zmiany umowy beda mogly byé wprowadzane w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci,
ktérych wystapienia strony nie przewidywaly w chwili zawierania Umowy.

2) Wskazane okolicznosci nie moga byé wywolane przez ktérakolwiek ze stron, ani przez
nie zawinione i musza wywolywaé ten skutek, iz umowa nie moze by¢ wykonana wedle
pierwotnej tresci.

3) W takiej sytuagji, strony, majgc na uwadze poszanowanie wzajemnych intereséw, zasady
rownodci stron oraz ekwiwalentnosci $wiadczer i przede wszystkim zgodny zamiar
wykonania przedmiotu umowy, okresla w niezbednym zakresie wplyw powyzszych
okolicznosci na dotychezasowe prawa i obowiazki. :

3. Niezaleznie od powyzszego, strony dopuszczaja mozliwoéé zmian redakcyjnych umowy
oraz zmian bedacych nastepstwem zmian danych strony ujawnionych w rejestrach
publicznych, a takze zmian korzystnych z punktu widzenia realizacji przedmiotu umowy,
W szczegolnosei przyspieszajacych realizace, obnizajacych koszt ponoszony przez
Zamawiajacego na wykonanie umowy. W takiej sytuacji, strony wprowadza do umowy
stosowne zmiany weryfikujace redakcyjne dotychczasowe brzmienie umowy badz
wskazujace nowe dane wynikajace ze zmian w rejestrach publicznych albo tez kierujgc sie
poszanowaniem wzajemnych interesow, zasadg réwnodci stron oraz ekwiwalentnosci
swiadczen i przede wszystkim zgodnym zamiarem wykonania przedmiotu umowy,
okreslg zmiany korzystne z punktu widzenia realizacji przedmiotu umowy.

4. Zmiany moga w szczegdlnosei wynikaé ze zmiany stanu prawnego w zakresie dotyczacym
realizowanej umowy, ktéry spowoduje konieczno$¢ zmiany sposobu wykonania
zaméwienia przez Wykonawce, czy tez wystapienia okolicznosci skutkujace potrzeba
zmiany terminéw i terminu realizacji zaméwienia.

5. Wszelkie zmiany wprowadzane do niniejszej umowy dokonywane bedg
Z poszanowaniem obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacego prawa, w tym
W szczegblnosci art. 140 ust. 3 Prawa zamdwieh publicznych oraz zasad ogélnych
rzadzacych ta ustawa,

XXII. Maksymalna liczba Wykonawcéw, z ktérymi Zamawiajacy zawrze umowe
ramowa, jezeli Zamawiajacy przewiduje zawarcie umowy ramowej:

Zamawiajacy nie prowadzi postepowania w celu zawarcia Umowy ramowej.
XXTIL Informacje dodatkowe dotyczace wysokofci zwrotu kosztéw udzialu w

postepowaniu, jezeli zamawiajacy przewiduje ich zwrot oraz aukeji
elektronicznej, jezeli zamawiajacy przewiduje aukcje elektroniczna.

L




1. Wszystkie koszty zwigzane z uczestnictwem w postepowaniu, w szczeg6lnosei z
przygotowaniem i ztozeniem ofert ponosi Wykonawca skladajacy oferte.

2. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu.

3. Zamawiajgcy nie przewiduje aukcji elektroniczne;j.

XXIV. Pouczenie o §rodkach ochrony prawnej przyshigujacych Wykonawcy w toku
postepowania o udzielenie zamdéwienia:

Wykonawcom przyshugujg $érodki ochrony prawnej okreslone w Dziale VI ustawy
PZP.

XXYV. Wykaz zalacznikéw do SIWZ

Formularz ofertowy — zalacznik nr 1.

Oswiadczenie o spelnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu — zatacznik nr 2.
Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postgpowania -zatgcznik nr 3.
Opis przedmiotu zamdwienia — zalgcznik nr 4.

Doswiadczenie Wykonawcy — zalacznik nr 5.

Potencjal kadrowy — zatacznik nr 6.
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Zalgcznik nr 2

OSWIADCZENIE
O SPEENIANIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Of$wiadczam, zgodnie z trescia art. 22 ust 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych, iz
Wykonawea, ktérego reprezentuje spetnia warunki dotyczace:
1) posiadania uprawnief do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakladajg obowiazek ich posiadania;
2) posiadania wiedzy i doswiadczenia;
3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamdwienia;

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej.

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacii)

Wykonawca moze polegaé na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach
zdolnych do wykonania zaméwienia lub zdolnosciach finansowych innych podmiotéw,
niezaleznie od charakteru prawnego taczacych go z nimi stosunkéw. Wykonawea w takiej
sytuacji zobowigzany jest udowodni¢ Zamawiajacemu, iz bedzie dysponowal zasobami
niezbednymi do realizacji zamoéwienia, w szczegllnosci przedstawiajgec w tym celu pisemne
zobowigzania tych podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobow na okres
korzystania z nich przy wykonywaniu zaméwienia.



Zalacznik nr 3

OSWIADCZENIE
O NIEPODLEGANIU WYKLUCZENIU Z POSTEPOWANIA

Nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ustawy PZP, ktory stanowi
jak nastepuje:

»Z postepowania o udzielenie zaméwienia wyklucza sie:

1) wykonawcdw, ktérzy wyrzadzili szkode, nie wykonujac zaméwienia lub
wykonujgc je nienalezycie, jezeli szkoda ta zostata stwierdzona orzeczeniem sadu, ktére
uprawomochnito si¢ w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania;

2) wykonawcéw, w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub ktérych upadlosé
ogloszono, z wyjatkiem wykonawcow, ktérzy po ogloszeniu upadiosci zawarli uktad
zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uklad nie przewiduje
zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadiego®;

3) wykonawcow, ktérzy zalegaja z uiszczeniem podatkéw, oplat Iub skladek na
ubezpieczenia spoleczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkéw gdy uvzyskali oni
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zaleglych platnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu;

4) osoby fizyczne, ktére prawomocnie skazano za przestepstwo popelione w
zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przeciwko prawom
os6b  wykonujacych pracg zarobkows, przestepstwo przeciwko drodowisku,
przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestgpstwo popelnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych, a takze za
przestgpstwo skarbowe lub przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwiazku
majgcych na celu popetnienie przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego;

5) spolki jawne, ktérych wspolnika prawomocnie skazano za przestepstwo
popetnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo
przeciwko prawom o0s6b wykonujacych prace zarobkows, przestepstwo przeciwko
Srodowisku,  przestgpstwo  przekupstwa, przestepstwo  przeciwko  obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych, a takze za przestgpstwo skarbowe lub przestepstwo udzialn w
zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu popelnienie przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego;

6) spotki partnerskie, ktérych partnera lub cztonka zarzadu prawomocnie skazano za
przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia,
przestgpstwo przeciwko prawom osoéb wykonujacych prace zarobkows, przestepstwo
przeciwko srodowisku, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci
majagtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udzialu w
zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu popelnienie przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego;

7) spotki  komandytowe oraz  spétki  komandytowo-akcyine, ktdrych
komplementariusza prawomocnie skazano za przestepstwo popelnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przeciwko prawom 0s6b
wykonujacych pracg zarobkowa, przestepstwo przeciwko $rodowisku, przestepstwo

? Niniejsze oswiadczenie jest jednoczesnie o$wiadczeniem skladanym przez osoby fizyczne w celu
potwierdzenia, ze wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ust. 1 pkt. 2



przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiagnigcia korzyéci majatkowych, a takze za przestepstwo skarbowe
lub przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majacych na celu
popelnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

8) osoby prawne, ktorych urzedujacego czlonka organu zarzadzajacego prawomocnie
skazano za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zaméwienia, przestgpstwo przeciwko prawom os6b wykonujgcych prace zarobkows,
przestgpstwo  przeciwko $rodowisku, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu
osiggnigcia korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo
udzialu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majacych na celu popelnienie
przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego;

9) podmioty zbiorowe, wobec ktdérych sad orzekl zakaz ubiegania si¢ o zaméwienia
na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozba kary.

Z postgpowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie réwniez wykonawcéw, ktorzy:

1) wykonywali bezposrednio czynnosci zwiazane z przygotowaniem prowadzonego
postepowania lub postugiwali si¢ w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi
w dokonywaniu tych czynnosci, chyba ze udziat tych wykonawcdw w postepowaniu nie
utrudni uczciwej konkurencji; przepisu nie stosuje sie do wykonawcdw, ktoérym udziela
si¢ zamoOwienia na podstawie art. 62 ust. 1 pkt 2 lub art. 67 ust. 1 pkt 112;

2) nie wniesli wadium do uplywu terminu skladania ofert, na przedtuzony okres
zwigzania ofertg lub w terminie, o ktérym mowa w art. 46 ust. 3, albo nie zgodzili si¢ na
przedtuzenie okresu zwigzania oferta;

3) zlozyli nieprawdziwe informacje majace wplyw lub mogace mieé¢ wplyw na wynik
prowadzonego postepowania;

4) nie wykazali spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu.”

@odpzs osoby upowaznionej do reprezentacyi)



Zatacznik nr 4 do SIWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przeprowadzenie szkolen realizowanych w ramach projektu , Kompleksowy program wspierania

kluczowych obszaréw funkcjonowania i

kompetencii kadr Urzedu Marszalkowskiego

Wojewodztwa Zachodniopomorskiego™” wspolfinansowanego przez Unie Europejska ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spofecznego z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Poddziatanie
5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej.

Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie nastepujacych szkolen:

Czes¢nrl |74 danie 1 Partnerstwo Publiczno-Prywatne
Zadanie 2 Zasady i formy wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
Zadanie 3 Procedura konsultacji spotecznych
Czesc or Il |Zadanie 4 Stosowanie prawa wspdlnotowego
' Zadanie 5 Pozyskiwanie funduszy przez JST
Zadanie 6 Zamoéwienia publiczne
Zadanie 7 Infrastruktura informacji przestrzennej
CzesCnr Il |7,3danie 8 Zarzadzanie informacja
Zadanie 9 Bezpieczenstwo i ochrona informacji
Czesé nr IV 17adanie 10 Przeksztalcenia SP ZOZ w spdtki prawa handlowego
Zadanie 11 Konsolidacja jednostek shuzby zdrowia
Zadanie 12 Finansowanie Ochrony Zdrowia ze srodkéw UE
Czesénr V. |Zadanie 13 Public Relations w JST
Zadanie 14 Profesjonalna obstuga klienta
Zadanie 15 Efektywna komunikacja przez telefon
Zadanie 16 Autoprezentacja oraz sztuka wystapien publicznych
Zadanie 17 Monitoring satysfakcji klienta
Zadanje 18 (Strategia promocji — wizerunek JST
Zadanie 19 Kodeks etyczny pracownika JST - warsztaty
Zadanie 20 Sekretariat i kancelaria ~ organizacja pracy, obieg dokumentéw
Zadanie 21 Kierowanie sekretariatem
Zadanie 22 Kultura pracy urzedu {savoir vivre )
Zadanie 23 Radzenie sobie ze stresem
Zadanie 24 Zarzadzanie ¢zasem
Zadanie 25 Techniki asertywne
Zadanie 26 Skuteczne necocjacje
Czgsé nr VI |7adanie 27 Warsztaty w zakresie konstrukcji budzetu zadaniowego
Zadanie 28 Odpowiedzialnoéé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Zadanie 29 Budzetowanie i rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze
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srodkéw UE

Zadanie 30 {Podatek od nieruchomosci
Czgsé nr VI |Zadanie 31 Administracja sicciami Windows Server 2008 ( szkolenie
autoryzowane )

Zadanie 32 Administracja sieciami LINUX ( szkolenie autoryzowane )

Zadanie 33 Inzynier Infrastruktury VMware ( szkolenie autoryzowane )

Zadanie 34 Sieci komputerowe Cisco ( szkolenie autoryzowane )

Zadanie 35 Biuletyn Informacji Publicznej — przejrzystoéé urzedu
Program kaidego szkolenia dotyczacego zadan od 31 do 34 musi by¢ autoryzowany przez
producenta oprogramowania, ktérego szkolenie dotyczy (szkolenia autorskie sa wykluczone).

1 Organizacja szkolenia:
Zadanie 1 Partnerstwo Publiczno-Prywatne — 1 grupa 10 osobowa, 8 godzin szkoleniowych,

Zadanie 2 Zasady i formy wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi — 1 grupa 10 osobowa, 8
godzin szkoleniowych,

Zadanie 3 Procedura konsultacji spotecznych — 1 grupa 10 osobowa- 8 godzin szkoleniowych,

Zadanie 4 Stosowanie prawa wspdlnotowego — 3 grupy 10 osobowe, kazda pc 16 godzin
szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 5 Pozyskiwanie funduszy przez JST — 3 grupy 10 osobowe, kazda po 32 godziny
szkoleniowe, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 6 Zamowienia publiczne ~ 5 grup 10 osobowych, kazda po 16 godzin szkoleniowych
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 7 Infrastruktura informacji przestrzennej — 2 grupy 8 osobowe i 2 grupy 9 osobowe, kazda
po 84 godziny szkoleniowe ( maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie ),

Zadanie 8 Zarzadzanie informacjg — 3 grupy 10 osobowe, kazda po 8 godzin szkoleniowych,
Zadanie 9 Bezpieczenistwo i ochrona informacji — 4 grupy 10 osobowe, 8 godzin szkoleniowych,

Zadanie 10 Przeksztatcenia SP ZOZ w spotki prawa handlowego — 1 grupa 10 osobowa, 16
godzin szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 11 Konsolidacja jednostek stuzby zdrowia -~ 1 grupa 10 osobowa, 16 godzin
szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 12 Finansowanie Ochrony Zdrowia ze $rodkéw UE — 1 grupa 10 osobowa, 8 godzin
szkoleniowych,

Zadanie 13 Public Relations w JST — 3 grupy 10 osobowe, kazda po 16 godzin szkoleniowych,
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 14 Profesjonalna obstuga klienta ~ 2 grupy 10 osobowe, kazda po 24 godziny
szkoleniowe, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 15 Efektywna komunikacja przez telefon — 6 grup 10 osobowych, kazda po 8 godzin
szkoleniowych,
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Zadanie 16 Autoprezentacja oraz sztuka wystapiefi publicznych — 1 grupa 10 oscbowa, 8 godzin
szkoleniowych,

Zadanie 17 Monitoring satysfakcji klienta — 3 grupy 10 osobowe, kazda po 8 godzin
szkoleniowych,

Zadanie 18 Strategia promocji — wizerunek JST ~ 3 grupy 10 osobowe, kazda po 8 godzin
szkoleniowych,

Zadanie 19 Kodeks etyczny pracownika JST-warsztaty — 10 grup 10 osobowych, kazda po 16
godzin szkoleniowych, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 20 Sekretariat i kancelaria-organizacja pracy, obieg dokumentéw — 6 grup 10 osobowych,
kazda po 16 godzin szkoleniowych, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 21 Kierowanie sekretariatem — 3 grupy 10 osobowe, kazda po 8 godzin szkoleniowych,

Zadanie 22 Kultura pracy urzedu (savoir vivre) — 5 grup 10 osobowych, kazda po 8 godzin
szkoleniowych,

Zadanie 23 Radzenie sobie ze stresem — 9 grup 10 osobowych, kazda po 16 godzin szkoleniowych
{maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 24 Zarzgdzanie czasem — 10 grup 10 osobowych, kazda po 8 godzin szkoleniowych,

Zadanie 25 Techniki asertywne — 5 grup 10 osobowych, kazda po 16 godzin szkoleniowych
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 26 Skuteczne negocjacje — 5 grup 10 osobowych, kazda po 16 godzin szkoleniowych
{maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 27 Warsztaty w zakresie konstrukeji budzetu zadaniowego — 3 grupy 10 osobowe, kazda
po 24 godziny szkoleniowe, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 28 Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ~ 2 grupy 10
osobowe, kazda po 16 godzin szkoleniowych, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 29 Budzetowanie i rozliczanie projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw UE — 2 grupy
10 osobowe, kazda po 16 godzin szkoleniowych, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 30 Podatek od nieruchomo$ci — 1 grupa 10 osobowa, 8 godzin szkoleniowych,
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 31 Administracja sieciami Windows Server 2008 ( szkolenie autoryzowane ) — grupy
osobowe wskazane w zakresie szkolenia, 126 godzin szkoleniowych, (maksymalnie § godzin
szkolenia dziennie),

Zadanie 32 Administracja sieciami LINUX — grupy osobowe wskazane w zakresie szkolenia, 126
godzin szkoleniowych, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 33 InZynier Infrastruktury VMware ( szkolenie autoryzowane ) — grupy osobowe

wskazane w zakresic szkolenia, 119 godzin szkoleniowych, (maksymalnie 8 godzin szkolenia
dziennie),
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Zadanie 34 CCNP - Cisco ( szkolenie autoryzowane ) — grupy osobowe wskazane w zakresie
szkolenia, 196 godzin szkoleniowych, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie),

Zadanie 35 Biuletyn Informacji Publicznej ~ przejrzystosé urzedu ~ 1 grupa 10 osobowa, 24
godziny szkoleniowe, (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie).

W celu przeprowadzenia szkolenia Wykonawea zobowigzany jest zapewni¢ wiasciwa kadre szkolaca,
posiadajacg niezbedng wiedzg specjalistyczng i dogwiadczenie w prowadzeniu szkoler.

Godzina szkolenia — przyjmuje sie godzine lekcyjng ~ 45 minut.

Szkolenie nalezy rozpoczaé najpozniej o godzinie 8:00.

Podczas kazdego szkolenia nalezy przewidzieé czas (czas osoby przeprowadzajacej szkolenie) na
dyskusje podsumowujaca omawiane zagadnienia. '

W trakcie szkoleit oraz bezposrednio po zakonczeniu danego tematu nalezy umozliwi¢ zadawanie
pytan przez uczestnikéw.

II. Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom praktycznych umiejetnosci oraz wiedzy z zakreséw
tematycznych ww. zadaf.

L. Zakres szkolen:

Zadanie 1 Partnerstwo Publiczno-Prywatne.

. PPP - szanse i wyzwania dla samorzadu terytorialnego.
perspektywa projektéw PPP - uwarunkowania wprowadzania PPP,
warunki powodzenia PPP,
strony kontraktéw PPP,
odpowiedzialnosci stron,
ryzyka kontraktéw PPP typowe dla stron.

Regulacje prawne a praktyka inwestycyjna w modelu PPP.
przygotowanie do partnerstwa,
role partneréw w montazu,
Ustawa o PPP - regulacja prawna czy instytucija,
doswiadczenia zagraniczne,
PPP a klasyczny model inwestycyjny.

L Projekty PPP w ujeciu prawodawstwa UE.

fundusze strukturalne a PPP,

. ewolucja PPP w Europie - modele narodowe,

. wydolnos¢ projektéw opierajacych si¢ na montazu publiczno-prywatnym,

. zagadnienia do wyjasnienia,

. doswiadezenia europejskie - przykiady projektow.
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V. Ustawa o publiczno-prywatnym partnerstwie - ramy/otocznie prawne PPP w Polsce (stan
obecny i proporowane kierunki nowelizacji),

1. tryb wyboru partnera publicznego,

2 czas trwania kontraktow PPP,

3. umowa o PPP,

4, zawarcie/zerwanie umowy PPP,

5 obowigzki stron wg artykulu 11 ustawy o PPP,

6 komparatory - warunek powodzenia kontraktu o PPP,

7 rola instytucji rzadowych w prawodawstwie dotyczacym PPP,

8 realizacje montazy PPP w Polsce - do§wiadczenia przed- i po-ustawowe,

Zadanie 2 Zasady i formy wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.
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Wspieranie organizacji, jako zadanie wlasne samorzadu.

Formy wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

zlecanie zadan publicznych;

wzajemne informowanie sig o kierunkach prowadzonych dzialan;
konsultowanie projektéw aktdw normatywnych;

tworzenie wspélnych zespotow o charakterze doradczym 1 inicjatywnym.
umowa o wykonanie inicjatywy lokalnej;

umowy partnerstwa okreslone w Ustawie o prowadzeniu polityki rozwoju.
L Programy wspotpracy.

Procedura zlecania zadan.

V. Otwarty konkurs ofert.

VL. Komisje konkursowe.

VIL.  Ogloszenie wynikéw konkursu.

VIIL.  Oferta wspélna na realizacje zadania publicznego.

IX. Umowa na realizacje zadania.

X. Tryb matych zlecen.

— -
[

=Rl

<

Zadanie 3 Procedura konsultacji spolecznych,

I. Rola konsultacji w ustalaniu celéw, zadan oraz rozwigzywaniu probleméw:

1. spofecznych,

2. gospodarczych,

3. ekologiczno-przestrzennych,

IL Konsultacje spoteczne jako wstep do opracowania dokumentéw potrzebnych do aplikowania o

s$rodki unijne.

1. np. Lokalny Plan Rewitalizacji, Plan Rozwoju Lokalnego i inne,
2. np. programé6w i projektow grantowych organizacji pozarzadowych.
III. Rola tzw. ,inicjatyw oddolnych” w konsultacjach spolecznych.
IV. Ustalenie celéw konsultacji spotecznych.

V. Przygotowanie badania opinii publicznej oraz budowanie ankiety.
VI. Ankieta a cele i metody badan.,

VIL Przygotowanie precyzyjnych pytan.

VIIL. Wywiad bezposredni i wywiad telefoniczny.

IX. ,,Warsztaty” i ,.konferencje” dla mieszkancow.

1.Wykorzystanie danych i prezentacja wynikow.

Zadanie 4 Stosowanie prawa wspélnotowego.

I. Struktura systemu prawnego Wspoélnot Europejskich

1. Prawo pierwotne ("konstytucyjne™)

2. Prawo stanowione przez organy i instytucje Wspélnot Europejskich
3. Prawo migdzynarodowe Wspélnot Europejskich

4. Case - law (orzecznictwo ETS)

5. Prawo wewnetrzne Wspdlnot Europejskich

6. Prawo wspélnotowe a prawo 11 i Il filaru Unii Europejskiej.

I1. Cechy prawa Wspélnot Europejskich w kontekécie jego stosowania
1. Podstawowe cechy prawa Wspdlnot Europejskich

1.1. Subsydiarnosé wobec prawa krajowego

1.2, Bezposrednie obowigzywanie w krajowych porzadkach prawnych
1.3. Bezposrednie stosowanie i skutecznoéé prawa wspdlnotowego
1.4. Dualizm stosowania prawa wspdlnotowego

2. Teoretycznoprawne uwagi o stosowaniu prawa wspéinotowego.

1. Zastosowanie aktéw prawa wspdlnotowego

1. Intuicje przedinterpretacyjne

2. Stosowanie przepisOw prawa wspdlnotowego
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2.1. .Prawo .pierwotne Wspdlnot .Europejskich

2.2, Prawo migdzynarodowe Wspélnot Europejskich

2.3. Prawo pochodne Wspélnot Europejskich

2.3.1. Rozporzadzenia prawa pochodnego

2.3.2. Dyrektywy prawa pochodnego

2.3.3. Decyzje prawa pochodnego

2.3.4. Soft law,

IV. Ziozone ustalenia walidacyjne. Relacje z innymi systemami prawa

1. Zastosowanie przepisw spoza systemu prawa WE w decyzjach wspolnotowych
1.1. Prawo krajowe i prawo miedzynarodowe

1.2. Przepisy prawne II i III filaru Unii Europejskicj

2. Argumentacje kolizyjne i inferencyjne w stosowaniu prawa wspélnotowego

2.1. Argumentacje i reguly kolizyjne

2.2. Argumentacje i reguly inferencyjne

3. Pierwszernstwo stosowania prawa wspdlnotowego

3.1. Zasada pierwszernstwa prawa wspdlnotowego wobec kraj owego w praktyce ETS
3.2. Zasada pierwszenistwa w orzecznictwie polskiego Trybunatu Konstytucyjnego
V. Zastosowanie orzecznictwa, zasad og6lnych i kryteriéw pozaprawnych

1. Zastosowanie orzeczen sagdowych

1.1. Decyzje organéw wspolnotowych

1.2. Decyzje migdzynarodowe i decyzje sadéw krajowych

2. Zastosowanie zasad ogdlnych

2.1. Zasady ogdlne prawa wspolnotowego

2.2. Zasady ogélne prawa migdzynarodowego i krajowego

3. Zastosowanie zwyczaju

3.1. Zwyczaje wspdlnotowe

3.2. Zwyczaje migdzynarodowe i krajowe

4. Odestania pozaprawne w prawie wspélnotowym

4.1. Ocenne kryteria otwarte

4.2. Zwroty szacunkowe.

VL. Reguly interpretacyjne wykorzystywane przez ETS

1. Argumentacje jezykowe

1.1. Interpretacja przepisow prawa wspdlnotowego

1.2, Interpretacja Zrddet "niepisanych

2. Argumentacje systemowe

2.1. .Wykladnia kontekstuaina

2.2. .Wykladnia systemowo - aksjologiczna

3. Argumentacje pozasystemowe

3.1 Argumentacje celowosciowo - funkcjonalne

3.2. Argumentacje aksjologiczne

4. Konkluzje.

VIL Rekonstrukcja normy prawa wspdlnotowego w decyzjach krajowych (ETS a sady krajowe)
1. Interpretacja prawa wspélnotowego w procesach krajowych

1.1. Zasada jednolitosci wykiadni prawa wspélnotowego

1.2. Przekazanie ETS kwestii interpretacyjnych przez sad kraj oWy

1.3. Sytuacje niewymagajace przekazania wykladni ETS

2. Inne sposoby ujednolicania interpretacji sadéw krajowych w zakresie prawa WE
2.1. Wykiadnia efektywna prawa wspélnotowego w dzialalnosei sadéw krajowych
2.2. Zasada interpretacji prawa krajowego zgodnie z prawem wspélnotowym

2.3. Problem dyskrecjonalnosei sadu krajowego.

Zadanie 5 Pozyskiwanie funduszy przez JST.

L Regulacje prawne UE w zakresie funkcjonowania i wdrazania funduszy strukturainych,
1. przepisy traktatowe,
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2. przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego,
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci,

3. rozporzadzenie w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego, Rozporzadzenie w sprawie
EFRR oraz Funduszu Spolecznego;

I1. Kluczowe zasady realizacji projektéw systemowych finansowanych z EFS,

1. obowigzujgce dokumenty programowe,

2. wytyczne w zakresie realizacji projektow systemowych,

3. generator wnioskéw aplikacyjnych i wniosku o platnosé,

4, wymagania dotyczace promocji,

5. zamowienia publiczne.

1. Procedury aplikacyjne projektu,

1. formularz wniosku — wymogi formalne i wypehnianie/praca z generatorem wnioskéw,
2. metody i zasady zarzadzania projektami,

3. plynnoéé finansowa projektu —opracowywanie budzetu, studium wykonalnosci,

4. procedury finalizujace projekt,

5. przygotowanie wnioskéw o platnosé,

6. monitoring i ewaluacja projektu,

7. sprawozdawczosé.

Zadanie 6 Zamoéwienia publiczne,

L. Rynek i system zaméwien publicznych w Polsce.

II. Zasady udzielania zaméwien publicznych.

IIL. Planowanie zaméwieni publicznych w jednostce sektora finanséw publicznych:
1. optymalna organizacja procesu udziclania zaméwiefi publicznych w jednostce;

2. jak unikna¢ nadmiernego formalizmu i jednoczesnie zarzutéw o niegospodarnosé;
3. zastosowanie procedur przy zaméwieniach publicznych do 14 000 €:

4. zaméwienia publiczne, a plan finansowy:

5. planowanie zaméwien publicznych:

6. identyfikacja zaméwien w jednostkach zobowigzanych do stosowania ustawy;

7. niedopuszczalne dzielenie zaméwienia na czesei.

IV. Ustalenie wartosci zaméwienia:

- ustalenie wartosci zaméwienia na dostawy i ustugi jednorazowe;

- Ustalanie wartosci zaméwienia na roboty budowlane;

- ustalanie wartosci zaméwienia na dostawy i ushigi powtarzajace si¢ okresowo;

- wartos¢ zamoéwienia przy zawieraniu umowy ramowej;

- ustalanie warto$ci zaméwienia w sytuaciji dzielenia zaméwienia na czescei;

- udzielanie zaméwien w czedciach z zastosowaniem art. 6a;

7. dopuszczenie skladania ofert czesciowych oraz ustalanie wartosci zaméwien na czeéei
nierozstrzygniete;

8. warto$¢ zamé6wienia w projektach wieloletnich, a plan finansowy.

V. Planowanie przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego:

L. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego?

2. Racjonalny wybor trybu udzielenia zaméwienia?

3. Zarzadzanie terminami w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego:
VL Komisja przetargowa:

1. kogo powotaé do komisji przetargowe;;

2. indywidualna odpowiedzialnosé czlonkow komisji przetargowe;;

3. zadania i uprawnienia komisji przetargowej;

4. regulamin pracy komisji przetargowej i bezstronnosé oséb wykonujacych czynnosei w
postgpowaniu;

5. dokumentowanie postepowania w §wietle najnowszego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

VIL. Wszczecie postepowania o zamGwienie publiczne:

L. ogloszenia o zaméwieniach ~ kolejnosé zamieszezania ogloszen, wymagana

o s N —
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tres¢ ogloszen, dopuszczalne zmiany tresci ogloszenia oraz ich konsekwencje

dla terminow skiadania terminu sktadania ofert;

2. mozliwo$¢ zamieszczenia zmian w tresci ogloszenia opublikowanego w BZP lub Dz. Urz. UE -
kiedy zmiana treéci ogloszenia jest obligatoryjna;

3. wszezgcie postgpowania na zaproszenie imienne — wybor wykonawedw.

VIIL Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia:

L. opis przedmiotu zaméwienia w przypadku dostaw, ustug i robét budowlanych;

2. Zadanie wskazania przez wykonawce czeéci zaméwienia, ktére] wykonanie zamierza powierzyé
podwykonawcy;

3. warunki udziatu w postepowania oraz dokumentowanie ich spelienia — mozliwosé postugiwania
si¢ zasobami innych podmiotéw;

4. wezwanie do zlozenia o$wiadczern i dokumentéw oraz pelomocnictw — data wystawienia
zozonego dokumentu;

5. dopuszczenie skladania ofert czgéciowych;

6. dopuszczenie skladania ofert wariantowych —okolicznosci ktére musza by¢ spelione;

7. zasady ustalania wysokosci wadium i okolicznosci jego zatrzymania;

3. zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy - problemy dotyczace formy wniesienia
zabezpieczenia;

9. kryteria oceny ofert — zasady ustalania kryteriéw i ich znaczenia;

10. otwarcie ofert — ocena ofert —oferty w kontekscie przepiséw dot. Jawnoscei protokohu postepowania
wraz z zalacznikami, wykluczenie wykonawcéw, poprawienie »innych omylek”, oczywistych omylek
pisarskich i rachunkowych, odrzucenie ofert, wybér oferty najkorzystniejszej, wybér oferty
najkorzystniejszej z zastosowaniem aukcji elektroniczne;j.

IX. Wybér trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego:

1. ktéry tryb wybraé;

2. przebieg procedury, terminy i wymagania ustawowe dla odpowiedniego trybu:

X. Srodki ochrony prawnej:

1. podmioty, ktérym przyshuguja srodki ochrony prawnej;

2. $rodki ochrony prawnej w procedurze ,krajowej* - informacja o stwierdzonych naruszeniach w
postgpowaniach ponizej progéw UE i odwolanie w ,,matych” zaméwieniach;

3. wpis, forma i terminy na wnoszenie odwolas;

4. odwotanie po terminie zawarcia umowy;

3. wezwanie do wzigcia udziahi w postgpowaniu odwolawezym, zglaszanie przystapienia do
postgpowania odwolawczego;

6. odpowiedz na odwolanie;

7. kary w przypadku odstgpienia od orzekania o bezskutecznogci zawartej umowy;

8. skarga do Sadu Okregowego.

XI. Udzielenie zaméwienia publicznego:

1. ogloszenie o udzieleniu zaméwienia;

2. zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

3. dopuszczalna zmiana umowy w trakcie realizacji zaméwienia.

XIL Odpowiedzialnos¢ za naruszenie ustawy PZP oraz dyscypliny finanséw publicznych.

Zadanie 7 Infrastruktura informacji przestrzennej.

L Dyrektywa Unii Europejskiej dotyczaca infrastruktury informaciji przestrzennej jako zrodio i
ukierunkowanie nowelizacji ustawy Prawo geodezyine i kartograficzne — obowiazujacej od 7 czerwea
2010r.,

II. Ustawa z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej wraz z przepisami
wykonawczymi.

1i1. Rozporzadzenie ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 20 pazdziernika 2010 r.
W sprawie ewidencji zbioréw i ustug danych przestrzennych objetych infrastruktura informacji
przestrzennej,

I. zgtaszanie do ewidencji zbioréw objetych infrastruktura informacji przestrzennej,
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2. nadawanie identyfikatoréw zbiorom danych przestrzennych infrastruktury informacji
przestrzennej.

Iv. Wybrane fragmenty ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ushug i sieci
telekomunikacyjnych - oddzialujacej na wykonywanie zadan przez stuzbe geodezyjng oraz
wprowadzajgcej zmiany do ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

V. Szczegblowe omdwienie obowigzujgcych w dniu szkolenia przepiséw ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne uwzgledniajace zmiany wprowadzone w 2010 r, a w szczegolnosci
wynikajace z:

1. ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej,
2. ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu ustug i sieci telekomunikacyjnych,
3. ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

VL Przepisy wykonawcze do ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz standardy
techniczne (instrukcje techniczne) — po nowelizacji ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Zadanie 8 Zarzadzanie informacjs.

Podstawowe kanaly komunikacji,

kaskada hierarchiczna, przykladnosé i zaufanie,

zebrania wszystkich rodzajéw,

dziatania szkoleniowe,

system ptacowy, premie i nagrody,

specyficzne dzialania dziahi komunikacji (periodyk, wydarzenia specjalne, komunikacja
zewnetrzna).

Profil 1 oczekiwania wobec szefa komunikacii,

cechy osobiste,

pozycja w organizacji,

tlumacz strategii i wyniklych dzialan, nadajacy sens wydarzeniom w $wiadomosci
pracownikow,

pomost cieszacy si¢ zaufaniem.

I. Interakcje,

wewnetrzne wzmacnianie lub zaprzeczanie informacji,

potrzeba jasnych regut komunikacyjnych,

rozprzestrzenianie idei poprzez system ptacowy, nagrody i premie,

4. szkolenia jako inwestycja i zwigzany z nig aspekt wynagrodzenia,

IV. Szczegbina sytuacja w okresach przemian.
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Zadanie 9 Bezpieczenstwo i ochrona informacji.

L Informacija i jej atrybuty.

1. poufnos¢ informacji (okreélenia normatywne i "obiegowe", znaczenie klauzul i identyfikacji
zasobu informacyjnego),

2. integralnos¢ informacji (okreslenie normatywne, znaczenie spéjnosci danych),

3. dostgpnos¢ informacji (okreslenie normatywne, krytyczne skutki utraty dostepu),

4. inne atrybuty normatywne informacji (normy: ISO-, EN-, PN-, NO-),

5. znaczenie atrybutow informacji w procesach jej sformalizowanej ochrony.

IL. Ochrona informacji i jej uwarunkowania cywilno-prawne w JST,

1. informacje chronione i niechronione w JST,

2. informacja nieujawniona (umocowanie ustawowe) a tajemnice JST,

3. informacje niejawne (tajemnica stuzbowa i paristwowa, klauzule i ich znaczenie),

4. informacje sojusznicze i zasady ich ochrony w warunkach JST.

[1I. Rozstrzygnigcia ustawowe w ochronie informacji niejawnych,

1. podstawy prawne,

.1, ustawa o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity i nowelizacje),

1.2, rozporzgdzenia uzupelniajagce zakres ochrony informacji niejawnych (oznaczanie materialéw

IN, nadzér i szkolenie IN, kancelaria tajna, PBO, SBP, stuzby ochrony panstwa i ich uprawnienia),



13.  obowigzujace RP dokumenty migdzynarodowe (cywilne i wojskowe) i ich stosowanie w
praktyce JST;

2. realizacja praktyczna,

2.1. odpowiedzialnos¢ kierownika samorzadowej jednostki organizacyjnej za OIN,

22.  pion ochrony informacji niejawnych (jego struktura, zadania) w warunkach JST réznych
szczebli (kancelaria tajna),

2.3.  uprawnienia dostgpowe do informacji nicjawnych w JST (procedury i instrukcje),

2.4.  nadawanie klauzul materiatom informacyjnym z zakresu IN w warunkach JST,

2.5.  wspblpraca JST w zakresie wymiany informacji niejawnych (wojsko, policja, inne stuzby).

3. sytuacje nadzwyczajne i kryzysowe,

3.1.  ochrona informacji niejawnych w warunkach kryzysowych (plany cywilne JST, udziat JST w
Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego, CIMIC/HNS, wspOlpraca trans-graniczna),

3.2.  stany nadzwyczajne a ochrona informacji niejawnych w JST.

Iv. Rola kancelarii tajnej w obiegu informacji niejawnych.

1. ewidencja i ochrona zasobu informacji niejawnych JST,

2. nadzor nad obiegiem dokumentow i materialéw niejawnych w ramach JST,

3. archiwizacja i utylizacja informacji niejawnych ( na co dzieh i w sytuacjach
nadzwyczajnych)

V. Ochrona informacji w JST a zobowigzania sojusznicze (NATO), ukladowe (UE/EDA) i
kontraktowe (OECD),

1. bezpieczenstwo informacji w ramach CIMIC/HNS na obszarze J ST,
2. bezpieczenstwo informacji w dzialaniach kryzysowych réznych JST,
3. bezpieczefistwo informacji w dziataniach kontraktowych realizowanych przez JST.

Zadanie 10 Przeksztalcenia SP ZOZ w spélki prawa handlowego.

I. Tworzenie niepublicznego zakladu opieki zdrowotnej - wybér formy prawnej podmiotu
tworzacego.

1L Podmiot tworzacy niepublicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

1. osoba fizyczna,;

2. spotka cywilna;

3. spotka prawa handlowego;

4. stowarzyszenie i fundacja;

5. inne.

IiL Czynnosci przygotowawcze,

1. pomieszczenia zoz-u;

2. kadry w zozie;

3. rejestry;

iv Reprezentacja zoz-u - sklad zarzadu podmiotu tworzacego a kierownik zoz-u. Rola i

prawnienia kierownika niepublicznego zaktadu opieki zdrowotne;j.

u
V. Przeksztalcenie sp zoz w n zoz,

I. CZynnosci przygotowawcze w sp zoz-ie;

2. konsuitacje spoteczne;

3. czynnosci proceduralne - uchwaly i uzgodnienia;

4. likwidacja sp zoz-u;

5. tworzenie n zoz-u i synchronizacja dzialan;

6. rola Narodowego Funduszu Zdrowia.

VI Pozycja n zoz-u w systemie ubezpieczenia zdrowotnego - przyjecia w ramach systemu

ubezpieczenia zdrowotnego a dziatalnoéé komercyjna.

VIL.  Status prawny niepublicznego zaktadu opieki zdrowotnej - n zozo jako podmiot prawa i
uczestnik obrotu prawnego.

VHI.  Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej jako pracodawca.

IX. Pacjent w niepublicznym zakladzie opieki zdrowotnej - kolejka w ramach powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego, $wiadczenia komercyjne.
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Zadanie 11  Konsolidacja jednostek shizby zdrowia.

L Przestanki dla konsolidacji i zmiany formy prawnej SPZOZ.

IL. Tworzenie spolek samorzadowych w $wietle obowiazujacych przepiséw,

1. utworzenie spolki — akt zatozycielski;

2. wniesienie wkiadow;

3. wycena i przekazanie majgtku;

4. ksiegowe aspekty przeksztatcenia;

5. relacje z NFZ — cesja kontraktu z NFZ,

6. kwestie pracownicze.

JHB Procedura utworzenia Niepublicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej na bazie zasobéw spzoz;

1. tryb i harmonogram przekazywania poszczegdlnych skladnikéw spzoz w celu utworzenia i
rejestracji nzoz;

V. Procedura zmiany formy organizacyjno - prawnej w SPZOZ:

1. dopuszczalne prawem sposoby zmiany formy prawnej spzoz;

2. konsolidacja, likwidacja w $wietle obowiazujacych przepiséw prawnych;

3. konsolidacja — czynnosci formalnoprawne;

4. likwidacja — czynnosci formalnoprawne i czynnosei likwidacyjne;

5. likwidator — rola i zadania oraz odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki w przebiegu procesu
likwidacji;

6. etapy przeksztalcenia;

V. Spétka prawa handlowego (aspekty zarzadzania, uprawnienia organéw, nadzor wlascicielski,

odpowiedzialnos¢ za bledne decyzje, postrzeganie rynkowe i aspekty finansowania).
VL Ryzyko prawne zwigzane z konsolidacjg, likwidacjg oraz przeksztalceniem SPZOZ w spotke
prawa handlowego oraz korzysci z planowanych przeksztalcen:

1. pomoc publiczna w aspekcie przeksztalcania SPZOZ,

2. zasada trwalo$ci projektu wspoHfinansowanego z funduszy unijnych a przeksztakcenie Z0Z,
3. spotki prawa handlowego a wykonywanie zadan z zakresu Ochrony Zdrowia.

VII.  Instrumenty finansowania dziatalnosci spotki prawa handlowego:

1. fundusze unijne;

2. partnerstwo publiczno — prywatne;

3 finansowanie dzialalnosci biezacej i nowych inwestycji instrumentami bankowymi.

VIII. STUDIUM PRZYPADKU - wybrany przykltad przeksztalcenia SPZOZ w spdtke (,,dobry” i
HZYY” przykiad).

Zadanie 12 Finansowanie Ochrony Zdrowia ze srodkow UE.

L. Unijna pomoc finansowa - Mechanizm finansowy europejskiego obszar gospodarczego (MF
EOG) oraz Norweski mechanizm finansowy (NMF),

1L Wsparcie ze $rodkdéw finansowych dostepnych z budzetu UE.

IIL Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko.

Iv. Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

V. Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka.

Zadanie 13 Public Relations w JST.

Wspdlpraca z mediami jako istota Public Relations,

Media jako narzedzie do budowania wizerunku urzedu,

Wspdlpraca z prasg, radiem i telewizjg.

-Wzbudzanie i podtrzymywanie zainteresowania poprzez informacje prasowe,

podstawowe zasady tworzenia informacji prasowej,

podstawowe zasady tworzenia tytuléw oraz leaddw informacji prasowej,

2.1.tres¢ whasciwa informacji prasowych,

2.2.mutacja informacji prasowych.,

II1. Wzbudzanie i podtrzymywanie zainteresowania poprzez Internet i media spolecznosciowe.
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I. wykorzystanie Internetu i nowoczesnych technologii w dzialaniach PR (strony www, portale
spolecznosciowe),

2. ogolne zasady tworzenia materiatéw tekstowych do Internetu (Jak zwigkszyé czytelnosé
tekstw na stronie www czyli podstawowe réimice pomiedzy odbiorem tekstéw publikowanych w
Internecie a odbiorem materiatéw w publikacjach drukowanych (prezentacja badan);

2.1.zasady dotyczace doboru zawartodci merytorycznej tekstéw publikowanych w Internecie i
Jezykowe metody jej przedstawiania;

2.2 zasady dotyczace formatowania tresci — objetos¢ tekstu, tytut, podzial tekstu na nagtowki i akapity,
odnosniki, wielko$é i kréj czcionek diugosé strony 1 ich wplyw na ,,przyjaznosé” strony,

2.3.0g6lne zasady tworzenia tekstéw w mediach spolecznosciowych,

2.4.dobér odpowiednich tresei, dobér odpowiedniego jezyka.

Iv. Badania marketingowe w administracji,

1. znaczenie badan dla budowy wizerunku,

2. typy badan marketingowych,

3. opinie o urzednikach samorzadowych.

V. Dzialania promocyjne,

1. Biura promocji w procesie komunikacii.

VI Komunikacja wewngtrzna jako narzedzie Public Relatiions
1. Komunikacja wewnatrz organizacji,

2. Cele i metody oddziatywania na pracownikéw,

3. Tworzenie strategii wewnetrznego public relations,

4. Kontrola wynikéw.

VIL.  Profesjonalne przygotowanie imprezy,

1. diagnoza otoczenia i okreélenie efektow (potrzeby, zainteresowania),
2. rodzaje imprez:

2.1.seminaria,

2.2 konferencje,

2.3 targi,

2.4.miejsce,

3. przygotowanie budzetu imprezy,

3.1.sponsoring,

3.2.reklama.

VIIL.  Idealna prezentacja i wystapienie medialne,

I fundamentalne zasady prezentacji i autoprezentacji,
1.Lrola prezentera, jego przekonania i umiejgtnosci,
1.2.psychologiczny efekt poczatku i korica,

1.3.$wiadomy i nie$wiadomy poziom autoprezentacji,
1.4.5p6jnodé — zgodnosé tego, co mowimy z tym jak méwimy,

1.5 strategia zachowati wzmacniajacych uwage i budujacych dobry kontakt,
1.6.swiadome wprowadzenie elementéw wspomagajacych wystapienia publiczne,
1.7 kontakt z publicznoscia,

1.8.czynniki zapewniajace uwage, zainteresowanie i zrozumienie,
1.9.techniki méwienia i stuchania podczas prezentacjt,

2. Konferencje prasowe,

2.1 jak zorganizowaé doskonaly konferencje prasows?,
2.2.0kreslenie powodow organizacii i wytyczenie celow,
2.3.opracowanie materiatéw prasowych,

3. Przebieg konferencji.

Zadanie 14 Profesjonalna obshuga klienta.
L. Zasady obstugi klienta.
IL. Wspdiczesny Klient i jego wymagania,

1. kim jest wspotczesny Klient,
2. oczekiwania Klienta,
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I Budowanie wizerunku urzedu i profesjonalnego pracownika.
Iv, Komunikacja z Klientem,
1. efekt pierwszego wrazenia i Jjego wykorzystanie w procesie obshugi Klienta,
2. kanaly komunikacyjne,
3. rola komunikacji niewerbalnej w rozmowie z Klientem,
4. aktywne stuchanie i zadawanie pytan,
V. Budowanie i utrzymywanie relacji z Klientem.
VI Etapy procesu obshugi klienta,
1. powitanie i nawigzanie kontaktu z Klientem,
2. méwienie ,jezykiem” Klienta,
3. rozpoznanie rzeczywistych potrzeb Klienta,
4. pomoc w rozpatrzeniu sprawy Klienta,
5. propozycja rozwiazahn w oparciu o rozpoznane potrzeby,
6. zakoriczenie rozmowy,
7. pozegnanie z Klientem,
VIL.  Najczgstsze bledy popetiane w procesie obstugi Klienta i ich eliminowanie.
VIII.  Trudne sytuacje w obstudze Klienta,
1. trudne sytuacje — dlaczego powstajg i jak ich unikad,
2. trudny klient — zasady postepowania — czyli cztery style komunikacji
1.1. test—poznanie whasnego stylu komunikacji (mocnych i stabszych stron),
1.2. style komunikacji i sposoby ich rozpoznawania w kontekscie relacji z ,.trudnym klientem™
3. Praktyczne wykorzystanie mocnych i stabych stron mojego stylu komunikaciji w kontaktach z
»trudnym Klientem”,
4. Podstawy asertywnosci w pracy w trudnych sytuacjach z Klientem
1 czym jest asertywnosc i kiedy z niej korzystag,
1.2. zachowania asertywne na tle zachowas agresywnych, ulegtych i manipulujacych,
3 techniki asertywne stosowane w trudnych sytuacjach,
5. Radzenie sobie z negatywnymi emocjami i stresem
5.1. sposoby walki ze stresem
5. Zasady prowadzenia rozméw telefonicznych
1.1, etapy rozmowy telefonicznej,
1.2. cel rozmowy telefonicznej,
1.3, nastawienie,
1.4, parafraza,
1.5.  podstawowe zasady (co nalezy, a czego nie nalezy robi¢).

Zadanie 15  Efektywna komunikacja przez telefon.

L Zasady telefonicznej obshugi klienta,

1. rola klienta i jego oczekiwania wobec urzedu,

2. standardy jakoéci telefonicznej obstugi klienta,

3. czynniki wplywajace na poziom satysfakcji Klienta.

1I. Efektywna komunikacja przez telefon,

1. cel i proces komunikacji — $rodki przekazu w rozmowie telefonicznej,

2. elementy komunikacji w rozmowie telefonicznej vs. przeszkody w efektywnej komunikacji,

3. fazy komunikacji: emocjonalna i racjonalna faza efektywnej komunikacji,

4. wykorzystanie gtosu w celu skutecznej komunikacji: tempo moéwienia, dynamika wypowiedzi,
ton i sita glosu, modulowanie glosu, akcentowanie, intonacja.

II1. Poprawno$¢ jezyka,

1. tatwosé wypowiedzi, elokwencja i bogactwo jezyka,

2. uzycie mocnych, pozytywnych zwrotéw - J ¢zyk korzysei,

3. bledy jezykowe, czarne “slowa”, niezrgczne wyrazenia, zwroty potoczne, wyrazenia
specjalistyczne, '

Iv. Umigjetnosc zdefiniowania potrzeb klienta,

1. rola pytar a badanie oczekiwan Kiientéw,
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2. rodzaje pytan,

3. narzgdzia kontroli rozmowy z Klientem,

4, parafraza,

5. zadawanie pytan,

6. aktywne stuchanie,

7. notatki,

8. liczebniki.

v Czas w rozmowie telefoniczne;j,

1. efektywne wykorzystanie czasu w rozmowie telefonicznej,
2. dlugos¢ rozmowy a koncentracja Klienta,

3. umiejgtne wykorzystanie narz¢dzi kontroli rozmowy.

VI Struktura rozmowy telefoniczne;j,

1 rola pierwszego pozytywnego wrazenia,

2. etapy rozmowy telefonicznej,

3. powitanie i nawigzanie kontaktu,

4 badanie potrzeb i oczekiwan Klienta,

5 przedstawienie propozycji rozwiazan,

6 pokonywanie zastrzezen i obiekcji Klienta,

7 poedsumowanie i zakoficzenie rozmowy,

8 rola koncowego pozytywnego wrazenia.

Zadanie 16 Autoprezentacja oraz sztuka wystgpien publicznych,.
I Prezentacja i wystapienia publiczne.

IL. Rola prezentera — przetamywanie barier komunikacyjnych.
. Kreowanie wlasnego wizerunku publicznego.

Iv. Etyczne sposoby wywierania wplywu na audytorium.

V. Aktywne stuchanie. Sztuka panowania nad dyskusja.

VL Mowa ciata w autoprezentacji.

VI Intonacja glosu.

VIII.  Dostosowanie jezyka do shuchaczy.

IX. Cwiczenia.

Zadanie 17 Monitoring satysfakcji klienta.
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2.1.
2.2,
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

Wi
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Wprowadzenie,

satysfakcja klienta jako determinanta powodzenia przedsigbiorstwa na rynku,

modele wyjaséniajace powstawanie satysfakcji klienta,

wymagania PN-EN ISO 9001:2009 w odniesieniu do analizy zadowolenia klienta,

czynniki wymuszajace badanie zadowolenia klienta,

Metody zbierania informacji o ksztaltowaniu sig satysfakeji klienta,

metody bezposrednie,
metody posrednie,

przestanki wyboru metody zbierania informacji o ksztaltowaniu si¢ satysfakcji

klienta,
Budowanie i wykorzystywanie kwestionariuszy,
podstawowe zasady formutowania pytan,

omowienie projektowania kwestionariusza i poszczegolnych jego czesei,

skale pomiarowe - dobér w konkretnych badaniach,
zasady rozsylania kwestionariuszy,

okre$lanie wielkosci probki,

okreslanie i analiza rzetelnodci badan,

analiza ankiet,

budowanie kwestionariusza.

Analiza danych ankietowych,
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3.1.
3.2,
4,

4.1
4.2,
4.3.
4.4.
5.

5.1.
5.2
5.3.
6.

6.1.
6.2.
7.

podstawowe metody statystyczne,
prezentowanie danych ankietowych,

Metoda CS],

istota metody CSI,

przygotowanie kwestionariuszy do metody CSI,

obliczanie wskaznika CSI,

budowanie i interpretacja mapy pozycjonujace;j,

Metoda SERVQUAL,

istota metody,

tok postepowania badawczego,

rezultaty stosowania.

Analiza zmian w zadowoleniu klientéw,

wykorzystanie réznych rodzajéw kart kontrolnych,

reagowanie na zmiany zadowolenia klientow.

Praktyczne wykorzystanie informacji o ksztaltowaniy si¢ satysfakeji klienta — procedura.

Zadanie 18 Strategia promocji — wizerunek JST.

L

I
111
Iv.
V.
VL
VIL
VIIL
IX.

Promocja jako jeden z elementéw marketingu.

Podstawowe funkcje promoc;ji JST.

Przejrzyste sformulowanie celow promogji (jak, gdzie, z kim i za jle).

Kierunki i produkty promocji.

Dziatania promocyine - ustalanie celow i strategii rozwoju gospodarczego w regionie.

Zadania projektu promocji regionu.

Budowa strategii promocji.

Inwestorzy zewnetrzni jako element budowy dobre;j strategii promocyjnej.

Prezentacja wiasnego regionu — wstepna analiza potencjatu i specyfiki reprezentowanego

regionu.

X.

Dostosowanie form i narzedzi do specyfiki regionu i zatozen strategicznych w promocjj

regionu.

XL
XIL
XIII.

XIV.

Metody przygotowywania ofert inwestycyjnych i techniki obstugi inwestoréw.

Wspblpraca z mediami.

Budzet na promocje a mozliwosci aplikacyjne i Zrédta dofinansowania dziatasi promocyjnych.
Podsumowanie — wypracowanie wstepnych zatozen do indywidualnej strategii regionu,

Zadanie 19  Kodeks etyczny pracownika JST.

L
IL
II.
v.
1.
2.
3.

Kodeks etyczny - definicja, tematyka, etapy wprowadzania,

Miedzynarodowe standardy etyczne.

Standardy etyczne w polskich kodeksach etycznych.

Znaczenie kodeksow etycznych w samorzadzie,

Urzad idealny - pozbawiony zachowan nieetycznych,

Okresienie zachowan nieetycznych,

Korzysci wynikajace ze stworzenia i przestrzegania kodeksu etycznego samorzadowca z

uwzglednieniem interesu wlasnego i publicznego.

V.

Podsumowanie - schemat kodeksu.

Zadanie 20  Sckretariat i kancelaria-organizacja pracy.

L
II.
IIL
L.
2.
3.

Podstawowe pojecia kancelaryjno-archiwalne.

Rodzaje wspotezesnej dokumentacji ; podziat i techniki zapisu.
Systemy kancelaryjne:

dziennikowy,

bezdziennikowy w wersji rejestrowej,

bezdziennikowy w wersji bezrejestrowej,
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4 mieszany,

5 elektroniczny system obiegu dokument6w.
v Instrukeja kancelaryjna — najwazniejszy normatyw,
1 obieg akt,

2, systemy kancelaryjne,

3. formy zatatwiania spraw,

4 odbidr i wysylka pism,

v Czynnoéci kancelaryjne,

1 ewidencjonowane,

2 rejestrowanie,

3. udzielanie informacji.

VL Przyjmowanie, otwieranie przesylek i wysylanie.

VIL  Typowy obieg dokumentacji.

VIIL  Jednolity rzeczowy wykaz akt - sposéb rozbudowania,
IX.  Znak sprawy i spis spraw.

X. Fazy zatatwiania spraw i punkty zatrzymania,

1. przyjmowanie, opracowywanie, wysylanie.

XI. Zalatwianie spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,
1. formy,

2. terminy.

XI.  Przechowywanie akt w registraturze,

1. czas,

2. zabezpieczenie,

3. forma,

4. opis teczek.

Zadanie 21 Kierowanie sekretariatem.

L Profesjonalizm sekretarki/sekretarza = skuteczny menedzer

1I. Kluczowa rola informacji w sprawnie dzialajacym sekretariacie

III. Niezbednik czynnoéci kancelaryjnych

1v. Standardy obstugi klienta w nowoczesnym sekretariacie

V. Pewno$¢ siebie na co dzien czyli asertywno$é w kontakeie z klientem

VI »Sztuka bycia i obycia,,: savoir - vivre 1 kreowanie wizerunku.

VIL.  Organizacja pracy w sekretariacie/biurze - optymalne wykorzystanie czasu.

Zadanie22  Kultura pracy urzedu (savoir vivre).

L. Etyka pracownika.
1. przyzwoitosé jako klucz do sukcesu,

2. uczeiwosé i lojalnodei wobec urzedu i jego szefostwa,

3. identyfikowanie si¢ z firma czyli utozsamianie intereséw wlasnych z interesami urzedu
(pracodawcy),

3.1. dbatos¢ o dobre imig urz¢du (pracodawcy),

3.2 jeste$ wizytéwka urzedu.

L. Kuitura stowa i gestu.

1. rozmowa w relacji zwierzchnik — podwiadny, pracownik — interesant,

2. asertywnos¢ a empatia,

3. kultura dyskusji,

4. kultura wypowiedzi,

4.1jak w kulturalny sposob utrzymac si¢ przy glosie,

4.2.znaczenie intonacji w odbiorze wypowiedzi,

4.3.pouczanie, krytykowanie,

5. jak nalezy reagowaé na gafy, wpadki, przejezyczenia rozméwcy,

6. kultura obshugi interesanta,
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6.1.trudny rozmowca,
6.2.interesant agresywny,

7. rozmowa telefoniczna,

8. jezyk ciata demaskuje mysli,

9. gesty spoufalania sie,

I Wizyty shuzbowe i prywatne - takt i wyczucie,

1. przywileje i obowiazki goscia i gospodarza,

1.1. nieproszeni goscie,

2. rodzaje zaproszes, skréty i szyfry na nich umieszczane,

2.1. jak dowiedzieé sig, ilu zaproszonych gosci zjawi sie na uroczystosci w urzedzie,

3. zasady rzadzace rozsadzaniem gosci przy stole shuzbowym i biesiadnym,

3.1.zasada prawej strony,

-3.2.zasada procedencji,

4. go$¢ w samochodzie (m.in. hierarchia miejsc w samochodzie),

5. jak nieznajomoscia hierarchii miejsc mozna obrazié gosci, doprowadzi¢ do sluzbowego, konfliktu
lub narazi¢ sie szefowi 2

IV. Str6j meski i damski czyli ksztaltowanie poczucia estetyki i dobrego smaku,

1. jestes wizytéwka urzedu - wymogi dotyczace stroju w pracy,

. oméwienie elementdw garderoby damskiej i meskiej oraz dodatkéw do niej,

- Na co dziefi i od $wigta - umiejetnosé dostosowywania stroju do réznych okazji,

- moda a wady sylwetki i urody,

- omoéwienie najezestszych bledow, dotyczacych kroju i doboru poszczegdlnych elementdw stroju,
- bizuteria damska i meska,

. manicure, makijaz, zarost, fryzura.

NN AW

Zadanie 23 Radzenie sobie ze stresem.

Czym jest stres?

pozytywne i negatywne efekty stresu,

stres a zdrowie.

Przekonania tworzgce stres.

Najezegstsze zrodia stresu w pracy i sposoby ich eliminacji.

Rodzaje reakcji na stres i Sposoby efektywnego radzenia sobie ze stresem,

Identyfikacja czynnikow stresogennych, intelektualizacja, izolowanie emocjonalne, wlasciwy
styl zycia — narzedzia walki ze stresemn,

VI. Techniki relaksacyjne. ‘

VII. Wiasciwa komunikacija i organizacja pracy — umiejetnosci przydatne w profilaktyce stresu.
VIII.  Czym jest Asertywno$é?

IX. Asertywne prawa,

1. zasady asertywnego zachowania.

X. Asertywnosé w sytuacjach stresowych.

XL Asertywna obrona przed manipulacja.

HHNHH
SEEEN -
S

Zadanie 24 Zarzgdzanie czasem.

1 Analiza czasu,

1. sporzadzanie budzetu czasu — na co ZuZywamy nasz czas?,

L1.  diagnozowanie tzw. zlodziei czasu,

1.2. sposoby radzenia sobie z najwiekszymi ztodziejami czasu,

2. proces wytyczania celéw i priorytetéw,

2.1.  definiowanie celéw — warunki poprawnego sformutowania celu, pisemne ustalane celow,
2.2. formuia WARTO,

2.3.  naco nalezy zwracaé uwage przy formutowaniu swoich celdw,

24,  kontrolai weryfikacja celéw,
2.5.  wyznaczanie celéw krétkoterminowych i perspektywicznych,
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3. zasady zarzadzania priorytetami,

3.1 techniki ustalania waznogci zadart,

3.2. metoda salami, czyli szczegdlowosé w wyznaczaniu zadan,

3.3. regula Pareto, metoda Eisenhowera, reguta ABC,

3.4, metoda planowania i kontrolj realizacji przedsigwzieé, planowanie pisemne,
4. efektywne zarzgdzanie SW0ja pracg w planowaniu przebiegu dnja,

4.1.  ileczasu nalezy poswigcaé na planowanie swoich codziennych czynnosci,
4.2.  jak ustalaé priorytety pod wzgledem ich pilnosci i waznogci?

43.  organizacja pracy poprzez planowanie efektywnych blokéw pracy,

4.4, krzywa sprawnodci,

4.5, plan dziatania,

4.6.  tabela spedzonego czasu,

5. przeszkody w zarzadzaniu sobg w czasie,

5.1.  jak realistycznie budowagé swdj plan czasowy?

5.2.  wypracowanie efektywnych strategii przeciwdziatania zakiéceniom w pracy,
53.  identyfikacja Zlodziei czasu w pracy,

5.4.  kontrola i wptyw jako czynniki niwelujace powstawanie barier czasowych,
5.5.  strategie odkladania Spraw na pézniej,

5.6.  stres a organizacja pracy,

6. delegowanie zadan,

6.1.  korzysei z delegowania,

6.2.  poziomy delegowania,

6.3.  przyezyny niedelegowania,

6.4.  problemy z delegowaniem i jak je rozwigzywaé,

6.5.  tworzenie harmonogramu zadan.

7. prowadzenie spotkan a oszczedno$é czasu,

7.1. moderowanie spotkania, techniki prowadzenia zebran tematycznych i organizacyjnych,
7.2.  tworzenie harmonograméw spotkania.

Zadanie25  Techniki asertywne.

L Asertywno$é w pracy — wprowadzenie do zagadnienia,

L. asertywnos¢ jako alternatywa zachowan: biernego i agresywnego,

2. »Mapa asertywnosci” — autoanaliza obszaréw trudnode] swiadomo$é whasnego potencjaha,

IL Asertywno$é w sytuacjach zawodowych i presji grupy,

1. stanowczos¢ i stawianie granic w sytuacjach spolecznych,

2. asertywna postawa, ulatwiajaca sprawng komunikacje w zespole zadaniowym,

3. budowanie osobistej wiarygodnosci.

. Kierownik jako lider — styl komunikowania a efektywno$é dziatan,

1. grupa a zespét (cechy charakterystyczne, dynamika, transformacja, , efekt synergii — zespét

moze wigeej™),

asertywnej odmowy , Nie”,

2. zrozumienie ludzkiej natury — motywacja i jej rodzaje (rola lidera a potrzeby zespohy),

3. delegowanie uwprawnien: rola odpowiedzialnosci i swobody decyzyinej.

Iv, Trudne rozmowy? — Wyrazanie wlasnych mysii i opinii,

1. postawy interpersonalne - ,,bycie w porzadku ja - ty” (Koncepcja Harris’a),

2. poczatki bywajg trudne, czyli budowanie asertywnego komunikatu ,Ja...” oraz modely
V. Ksztattowanie relacji przetozony/podwladny: rownowaga sil,

1. stowa, gesty, uczucia, czyli przyjmowanie opinii, ocen i emocji innych, _

2. asertywne wyrazanie oczekiwar i model konfrontagji przekonan w sytuacjach zawodowych,

3. Feedback - informacja zwrotna: zasady udzielania i przyimowania (rozmowa oceniajgco-
motywujaca, konstruktywna krytyka, pochwata).

VL Formy wyrazania negatywnych uczué i radzenie sobie z agresja otoczenia,

1. naturalny ton glosu, kontakt wzrokowy, otwarta postawa ciala - elementy sprzyjajace

rzeczowej komunikacji, milczenie i przekonujgey ,jezyk ciata”,
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2. stopniowanie agresji wedlug schematn Pameli Butler, czyli informacja przed negatywnga
reakeja (méwienie ,NIE” bez poczucia winy),
VI Rozwigzywanie probleméw przez zespét i rola menedzera jako inspiratora,

1. techniki pracy zespolowej i metody rozwigzywania trudnych sytuacji,

2. efektywna komunikacja w zespole zadaniowym (reguly grupowego porozumiewania si¢;
podejmowanie decyzji; bariery, kryzysy i sposoby ich pokonywania),

3. kreatywnosé kontra rutyna - techniki stymulowanija nowych zachowan pracowniczych i

wzbudzanie zaangazowania.

VIII.  Asertywnosé w kontakcie z samym soba, czyli 0szczednosé czasu i energii,

1. zarzadzanie soba w czasie, priorytety ,czas to pienigdz — traktuj czas jak inwestycje”,
2. profilaktyka i antystres w trosce o wlasne zdrowie.

Zadanie 26 Skuteczne negocjacje.

L Komunikacja w negocjacjach (techniki zwigkszajace efektywnosd komunikacji).
1. Przygotowanie do negocjacji,

1.1 sposoby zbierania informacji o partnerze,

2. etapy negocjacji,

2.1, definiowanie intereséw partneréw,

22, interes a stanowisko,

3. zasady skutecznych negocjacji,

4, strategie i style negocjacyjne,

4.1 negocjacie pozycyjne,

4.2.  negocjacje problemowe,

zachowanija negocjatora,

diagnoza indywidualnych probleméw w prowadzeniu negocjacji (studia przypadkéw),
umiejetnosé odezytywania i rozumienia zachowan innych Iudzi,
negocjacje zespolowe, podziat r6l w zespole negocjacyjnym.

Zarzadzanie sytuacja negocjacyjna,

taktyki negocjacyjne,

reakcje na triki negocjacyjne partner,

Jjak wypracowaé trwale porozumienie,

jak finalizowaé negocjacje z satysfakeja dla obu stron.

L Indywidualne podsumowania: moje mocne i stabe strony jako negocjatora,

POURNCZganL
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Zadanie 27 Warsztaty w zakresie konstrukeji budzetu zadaniowego.

L Teoria i przeglad zagadnien dotyczacych budzetowania zadaniowego - podstawowe
koncepcje i najnowsze $wiatowe trendy.

II. Dostosowanie do kontekstu polskiego (Ustawa o finansach publicznych i polskie
uwarunkowania dla wprowadzania budzety zadaniowego),

1. Potencjalne korzysci z wprowadzenia budsetu zadaniowego oraz zwigzane z nim problemy.
Iv. Wyznaczanie celéw nadrzednych, celw szczegdlowych i dziatan.

A% Mierzenie wynikéw i wybor wskaznikéw,

VI. Ustalanie wartosci docelowych.
VIL  Planowanie wieloletnie.
VIII.  Sporzadzanie kosztorysu programéw, alokacja kwot wydatkéw.

IX. Monitorowanie wykonania budzety zadaniowego.

X. zagadnienia praktyczne zZwigzane z przygotowywaniem i wdrazaniem budzetu, polaczone z
Przygotowywaniem budzetéw wedlug wzoréw formularzy BZ,

XL Doswiadezenia migdzynarodowe.

Zadanie28  Odpowiedzialno$é za raruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

L System finanséw publiczaych,

46

wh A=



1. podstawy prawne funkcjonowania  sektora finanséw publicznych. Gléwne Zmiany
wprowadzane ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2. finanse publiczne a finanse prywatne,

3. zasady ogélne finanséw publicznych,

4. formy organizacyjno-prawne sektora finanséw publicznych. Redefiniowanie sektora finanséw
publicznych (likwidacja niektorych Jjednostek, reorganizacja i utworzenie nowych jednostek),

5. kontrola w jednostkach sektora finanséw publicznych (kontrola zarzgdcza i audyt
wewnetrzny),

II. Podstawy prawne odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Charakterystyka ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych oraz przepisow wykonawczych.
IiL Kto odpowiada za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (przestanki odpowiedzialnosci
kierownika jednostki sektora finanséw publicznych, w tym za zaniedbania w zakresie kontrol;
zarzadezej, czfonka organu kolegialnego, pracownikéw ktérym powierzono okreslone obowigzki w
zakresie gospodarki finansowej, o0sdb ktérym powierzono czynnosci przewidziane w przepisach o
zamdwieniach publicznych, oséb gospodarujacych érodkami publicznymi przekazanymi podmiotom
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych).
Iv. Katalog naruszen dyscypliny finanséw publicznych (charakterystyka CZynow),
1 naruszenia w zakresie gospodarowania naleznosciami publicznoprawnymi,
2 naruszenia w zakresie dokonywania wydatkdw,
3 naruszenia w zakresje zaciggania i realizacji zobowigzan,
4 naruszenia w zakresie zamdéwieri publicznych oraz koncesji na roboty budowlane lub ushugi,
5 naruszenia w zakresie inwentaryzacji oraz sprawozdawczoscei,
6. odpowiedzialno$é za nieprowadzenie audytu wewnetrznego w Jjednostce,
7. naruszenia bedgce efektem zaniedbania lub niewypemhienia obowigzkéw w zakresie kontrolj
zarzadezej.
V. Zasady odpowiedzialnosci,
L. odpowiedzialno$é za czyn zawiniony, umyslne umyslnie i nieumysne naruszenie dyscypliny.
Ilustracja przyktadami z orzecznictwa,

wylgczenie oraz niedochodzeniy odpowiedzialno$ci (znikoma szkodliwosé, dzialanie w cely
usunigeia skutkéw zdarzenia losowego, nieprzekroczenie kwoty progowej, blad co do prawa,
niepoczytalnosé, odpowiedzialnosé za wykonanie polecenia lub uchwaly organu wykonujacego
budzet.
VI. Organy wlasciwe w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - rodzaje.
Kompetencje i obowiazki organéw oskarzycielskich i orzeczniczych.
VIL  Postepowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

1. zawiadomienie (prawa i obowiazki zawiadamiajacego, informacja o ujawnionym naruszeniy

dyscypliny finanséw publicznych),

2. postgpowanie prowadzone przez rzecznika dyscypliny finansow publicznych (czynnodci

Sprawdzajgce, postepowanie wyjaéniajace, wniosek o ukaranie),

3. postgpowanie przed komisja orzekajaca pierwszej instancji (postepowanie dowodowe),
postepowanie odwotawcze przed GKO,

5. skarga do sadu administracyjnego, wznowienie i niewaznosé postepowania,

VIII.  Rejestr prawomocnych orzeczeri o odpowiedzialnogei za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (zakres informacji podlegajacych wpisowi, konsekwencje wpisu do rejestru, tryb
zasiggania informacji).

Zadanie29  Budzetowanie i rozliczanie projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw UE,

Zewngtrzne i wewnetrzne regulacje prawne,

polityka rachunkowosci, zarzadzenia i procedury wewnetrzne,
umowa o dofinansowanie, umowa o partnerstwie,

podatek dochodowy od $rodkéw unijnych,

stosowanie ustawy Prawo zaméwief publicznych.
Ksiggowosé funduszy unijnych,

SR W
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2
3.
4.
II1.
1

L.
2.
v,
1.
2.
3.
V.
1

2.
VI

3
I

unijnyc

ujecie kapitalowe funduszy unijnych,
ujgcie przychodowe funduszy unijnych,
sprawozdawczosé,
wydatki niewygasajace.
Kwalifikowalnosé¢ kosztéw, budzet projektu,
tworzenie budzetu projektu, nanoszenie zmian, kontrola realizacji budzetu,
kwalifikowalno$é kosztow.
Dokumentowanie wydatkéw,
kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki,
opisywanie dokumentow ksiegowosci,
odniesienie do budzety projektu.
Generator Wnioskéw Platniczych,
instalacja i obshuga GWP,
wprowadzenie danych do GWP,
sporzadzanie zalacznikéw do GWP w réznych programach,
Kontrola i audyt,
zakres prac audytu oraz kontroli,
najezestsze bledy i nieprawidtowosci przy realizacji projektéow finansowanych ze $rodkéw
h.

Zadanie 30 Podatek od nieruchomosgci.

Podstawowe pojecia wyznaczajace zakres i wysokosé opodatkowania,

plany zagospodarowania przestrzennego,

ewidencja gruntdéw i budynkéw, )

ksiegi wieczyste a podatek od nieruchomosci,

organy podatkowe wiasciwe dla podatku od nieruchomoéci,

zasady prowadzenia sporéw z organami podatkowymi,

prawa i obowiazki podatnika podczas postgpowania oraz kontroli podatkowej w zakresie

przedawnienie podatku od nieruchomosci.

Prawo budowlane a podatek od nieruchomosci,

wplyw prawa budowlanego na podatek od nieruchomosci,

praktyczne przyktady zastosowania prawa budowlanego przy podatku od nieruchomosci,
najwaznigjsze definicje uregulowane w prawie budowlanym,

zmiany prawa budowlanego, ktére wplywajg na opodatkowanie podatkiem od nieruchomosci.
Przedmiot opodatkowania podatkiem od nieruchomosci po zmianach,

budynki, w tym réwniez budynki czasowo niewykorzystywane w dziatalnosci gospodarczej,
fymezasowe obiekty budowlane m. in. sezonowe namioty,

budowle i urzadzenia budowlane,

urzadzenia i maszyny posadowione na fundamentach,

fundamenty, place, rampy zatadunkowe,

sieci telekomunikacyjne,

sieci gazowe,

sieci wodociggowe,

sieci elektroenergetyczne,

pojecie pasa drogowego, oswietlenie drogi,

drogi wewnetrzne i drogi lesne.

Ustalanie podstawy opodatkowania podatkiem od nieruchomosci,

powierzchnia uzytkowa budynku,

powierzchnia kondygnacji, klatek schodowych,

powierzchnia gruntéw, zbiornjkéw wodnych,

ustalenie podstawy opodatkowania przy budowlach.

Rozliczenie podatku od nieruchomosci przy najmie i dzierzawie,

podmiot zobligowany do zaplaty podatku,

6

podatku od nieruchomosci,
7

I
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2. odpowiedzialno$é za zaleglosei podatkowe,

3. najem, dzierzawa nieruchomosci gminnych oraz Skarbu Panstwa,
4. bezumowne korzystanie z nieruchomosgci.

VL Rozliczenia podatku przez wspéhwiascicieli,

1. podmioty zobowiazane do zaplaty podatku,

2. odpowiedzialnoéé za zaleglodei,

3. rozliczenia miedzy wspétwhascicielami.

VIL.  Obowigzek podatkowy w podatku od nieruchomosci,

0gblne zasady powstawania obowiazku podatkowego,
wybudowanie nieruchomosci a podatek,
nabycie nieruchomosci a obowigzek podatkowy,
sprzedaz nieruchomosci,
deklaracje w podatku od nieruchomosci,
terminy zaplaty podatku.
I.  Zwolnienia przedmiotowe i podmiotowe,
zwolnienia o charakterze podmiotowym,
zwolnienia przedmiotowe,
sposoby legalnej optymalizacji podatkowe;j.
Ujgcie podatku od nieruchomosci w rozliczeniu podatku dochodowego,
podatek od nieruchomosci Jjako koszt,
rozliczenie podatku od nieruchomogci W czasie,
zaleglo$¢ w podatku od nieruchomosci a koszty uzyskania przychodéw.

A E N S
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Zadanie 31 Administracja sieciami Windows Server 2008.

1. Autoryzowane szkolenie firmy Microsoft ,MS 50321 - Windows 7, Configuring Technology
Specialist Course™ dla 6 os6b.

2. Autoryzowane szkolenie firmy Microsoft z voucherem na egzamin 70-685 ,MS 50331 Windows
7, Enterprise Desktop Support Technican® dla 6 0s06b.

3. Autoryzowane szkolenie firmy Microsoft z voucherem na egzamin 70-652 ,MS 6422
Implementing and Managing Windows Server 2008 Hyper-V” dla 7 oséb.

4. Autoryzowane szkolenic firmy Microsoft ,MS 6427 Configuring and Troubleshooting Internet
Information Services in Windows Server 2008” dla 5 oséb.

5. Autoryzowane szkolenie firmy Microsoft z voucherem na egzamin 70-643 , MS 6428 Configuring
and Troubleshooting Windows Server 2008 Terminal Services” dla 5 osob.

W szkoleniach zawartych w zadaniju 31 bedzie uczestniczyé w sumie 10 uczestnikdw.

Zadanie 31. Ad 1. MS 50321 - Windows 7, Configuring Technology Specialist Course
Czas trwania: 35 godzin
Tematyka zajeé:
. Wstep do Windows 7
Instalacja Windows 7
Uaktualnienie do Windows 7
Wdrazanie Windows 7
Konfiguracja sprzetu w Windows 7
Konfiguracja sieci w Windows 7
Konfiguracja aplikacji w Windows 7
Konfiguracja mobilnych ustawieri w Windows 7
Zdalne zarzadzanie w Windows 7
10. Konfiguracja dostepu do zasobéw
11. Konfiguracja zabezpieczeti w Windows 7
12. Zrzadzanie Windows 7

R e I R e
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13. Konfiguracja kopii zapasowej i opcji odzyskiwania w Windows 7

Zadanie 31. Ad 2. MS 50331 - Windows 7, Enterprise Desktop Support Technican
Czas trwania: 35 godzin
Tematyka zajeé:

1. Identyfikowanie i rozwiazywanie probleméw z instalacjg nowego oprogramowania
Rozwigzywanie problemdw z konfiguracja oprogramowania
Rozwigzywanie bledéw aplikacji
Identyfikacja i rozwiazywanie probleméw z logowaniem
Identyfikowanie i rozwigzywanie probleméw polaczen sieciowych
Identyfikowanie i rozwiazywanie probleméw z rozwigzywaniem nazw
Identyfikowanie i rozwiazywanie probleméw z drukarkami sieciowymi
Identyfikowanie i rozwiazywanie probleméw z wydajnoscia
9. Identyfikowanie i rozwigzywanie probleméw ze sprzetem
10. Identyfikacja i rozwiazywanie probleméw z polgczeniami bezprzewodowymi
11. Identyfikowanie i rozwigzywanie probleméw z zdalnym dostepem
12. Zarzadzanie synchronizacja plikéw

e i

13. Identyfikowanie i rozwiazywanie probleméw z ustawienjami zabezpieczen Internet Explorer

14. Hentyfikowanie i rozwigzywanie probleméw z zaporg sieciows

15. 1dentyfikowanie i rozwigzywanie probleméw zwigzanych ze zto§liwym oprogramowaniem
16. Identyfikowanie i rozwiazywanie probleméw z szyfrowaniem

17. Identyfikowanie i rozwiazywanie probleméw z poprawkami systemowymi

Zadanie 31. Ad 3. MS 6422 - Implementing and Managing Windows Server 2008 Hyper-V
Czas trwania: 21 godzin
Tematyka zajeé:
1. Wstep do Hyper-V w Windows Server 2008
Konfiguracja ustawien serwera Hyper-V i sieci wirtualnych
Tworzenie maszyn wirtualaych i wirtualnych dyskéw twardych
Ustawienia maszyn wirtvalnych, migawek oraz wysokiej dostgpnosei
Migracja maszyn wirtualnych do Hyper-V
Wprowadzenie do System Center Virtual Machine Manager (SCVMM)

Al

Center Virtual Machine Manager - SCVMM
8. Wykorzystanie PowerShell i odzyskiwanie w przypadku awarii

Zarzadzanie bibliotekq maszyn wirtualnych oraz punktami kontrolnymi za pomocg System

Zadanie 31. Ad 4. MS 6427 - Configuring and Troubleshooting Internet Information Services in

Windows Server 2008
Czas trwania: 21 godzin
Tematyka zajeé:
1. Keonfiguracja serwera IIS 7.0
2. Konfiguracja site’éw i puli aplikacji
3. Konfiguracja ustawien aplikacji w IIS 7.0
4. Konfigeracja moduléw w IS 7.0
5. Ochrona serweréw i site’6w webowych
6. Konfiguracja delegacji i zdalnego administracji
7. Wykorzystanie linii polecen i skryptéw w administracji IIS 7.0
8. Strojenie IIS 7.0 w celu poprawy wydajnodci
9. Zapewnienie dostgpnosci poprzez farme serwerdéw
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10. Rozwigzywanie probleméw IIS 7.0

Zadanie 31. Ad 5. MS 6428 - Configuring and Troubleshooting Windows Server 2008 Terminal
Services
Czas trwania: 14 godzin
Tematyka zajed:
I Konfigurowanie podstawowej funkcjonalnosci ustug terminalowych
Konfigurowanie i zarzgdzanie licencjami ustug terminalowych
Konfigurowanie i rozwiazywanie problemdéw potagczen w ramach ustug terminalowych
Konfigurowanie zasobéw ustug terminalowych
Konfigurowanie ustug terminalowych Web Access
Konfigurowanie i rozwigzywanie probleméw dostgpu do ushig terminalowych (Terminal
Services Gateway)
7. Zarzadzanie i monitorowanie uslug terminalowych.

S AL

Zadanie32  Administracja sieciami LINUX.

1. Autoryzowane szkolenie firmy Red Hat »RHO33 - Red Hat Linux Essentials” dla 2 grup po 5
0s0b.

2. Autoryzowane szkolenie firmy Red Hat z voucherem na egzamin RHCSA ,,RH133 - Red Hat
Linux System Administration” dia 2 grup po 5 0séb, :

3. Autoryzowane szkolenie firmy Red Hat »RH142 - Linux Troubleshooting Techniques and Tools”
dla 2 grup po 5 0séb.

4. Autoryzowane szkolenie firmy Red Hat z voucherem na egzamin RHCE ,,RH253 - Red Hat Linux
Networking and Security Administration” dla 2 grup po 5 osbb.

W szkoleniach zawartych w zadaniu 32 beda uczestniczyé 2 grupy po 5 uczestnikdw.

Zadanie 32. Ad 1. RH033 - Red Hat Linux Essentials
Czas trwania: 35 godzin
Tematyka zajeé:
. Historia i idee zwiazane z Linuksem.
2. Podstawowe zastosowania Linuksa.
3. Wykonywanie poleceti i korzystanie z pomocy.
4. Przegladanie systemu plikéw.
5. Uzytkownicy, grupy i uprawnienia.
6. Korzystanie z powloki Bash.
7. Standardowe Wejscie i Wyjécie oraz strumienie.
8. Narzedzia do przetwarzania tekstu.
9. vim: zaawansowany edytor tekstu.
10. Podstawowe narzedzia konfiguracii systemu.
11. Zarzadzanie procesami.
12. Konfigurowanie powtoki Bash.
13. Wyszukiwanie i praca z plikami.
14. Klienci ustug sieciowych.
13. Zaawansowane tematy dotyczace uzytkownik6w, grup i uprawnies.,
16. Konstrukcja systemu plikéw w Linuksie.
17. Podstawowe narzedzia administracyjne.

Zadanie 32. Ad 2. RHI33 - Red Hat Linux System Administration
Czas trwania: 35 godzin
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Tematyka zajeé:

I. Proces uruchamiania systemu.
Zarzagdzanie pakietami.

Ushugi jadra systemu,

Ustugi systemowe.

Zarzadzanie kontami uzytkownikow.
Zarzgdzanie systemami plikéw.
Zaawansowane zagadnienia zwigzane z zarzadzaniem systemami plikéw.
Konfiguracja sieci.

Instalacja.

10 Wirtunalizacja z wykorzystaniem Xen.
11. Rozwiazywanie probleméw.

090N W

Zadanie 32. Ad 3. RH142 - Red Hat Linux Troubleshooting Techniques and Tools
Czas trwania: 28 godzin
Tematyka zajec:

1. Techniki rozwiazywanie probleméw.

Rozwigzywanie probleméw zwiazanych ze startem systemu
Konfiguracja [okalna

Sprzet

Aplikacje

Network

Bezpieczenistwo

Problemy zwigzane z zasobami Red Hat

e i

Zadanie 32, Ad 4. RH253 - Red Hat Linux Networking and Security Administration
Czas trwania: 28 godzin
Tematyka zajeé:

1. Wydajno$¢ i bezpieczenstwo systemu.
Uslugi systemowe i kontrola dostepu,
Zabezpieczenic danych.

Kontrola dostepu do zasobdw sieciowych.
Organizacja systeméw sieciowych.
Sieciowe ustugi udostepniania plikow.
Ustugi World Wide Web.

Ustugi poczty elektronicznej.
Zarzadzanie kontami uzytkownikéw.

el S A S

Zadanie 33  Inzynier Infrastruktury VMware.

1.

Autoryzowane szkolenie firmy VMware z voucherem na egzamin VCP4 ,VS4ICM - VMware
vSphere: Install, Configure, Manage” dla 5 oséb.

Autoryzowane szkolenie firmy VMware z voucherem na egzamin VCAP4-DA ,VS4TS -
VMware vSphere: Troubleshooting” dla 7 oséb.

Autoryzowane szkolenie firmy VMware z voucherem na egzamin VCAP4-DD »VS4MP -
VMware vSphere: Manage for Performance” dla 5 oséb.

Autoryzowane szkolenie firmy VMware ,,VS4MDS - VMware vSphere: Manage and Design for
Security” dla 5 oséb.
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5. Autoryzowane szkolenie firmy VMware ,, VS4AVP - VMware vSphere: Automation with vSphere
PowerCLI” dia 5 0s6b.
W szkoleniach zawartych w zadaniu 33 bedzie uczestniczy¢ w sumie 10 uczestnikow,

Zadanie 33. Ad 1. VS4ICM - VMware vSphere: Install, Configure, Manage
Czas trwania: 35 godzin

Tematyka zajeé:
1. Instalacja i konfiguracja serweréw ESX or ESXi
2. Instalacja i konfiguracja vCenter Server
3. Konfiguracja oraz administracja sieci i pamigci masowych przy uzyciu vCenter Server
4. Tworzenie, administracja i mi gracja maszyn wirtualnych
5. Zarzgdzanie kontrolg dostepu do infrastruktury VMware
6. Uzycie vCenter Server do monitoringu wykorzystania zasobéw
7. Wysoka skalowalno$é w vCenter Server
8. Uzycie VMware vCenter Update Manager do uaktualniania serweréw ESX/ESXi
9. Use vCenter Server w celu zarzadzania wysokg dostepnoscis i ochrona danych

Zadanie 33, Ad 2. VS4TS - VMware vSphere: Troubleshooting
Czas trwania: 28 godzin
Tematyka zajeé:

1.

VMware vSphere Client oraz konsoli serwisowej przy rozpoznawaniu probleméw i naprawie
probleméw na serwerze ESX.

Stosowanie linii komend oraz VMware vSphere Management Assistant (vMA) do
konfiguracji oraz rozpoznawania probleméw i naprawy serweréw ESX i ESXi.

Uzycie trybu "support" na serwerach ESXi.

Tworzenie i vzycie snifferéw sieciowych, by podglada¢ i wyéwietla¢ ruch na wirtualnych
switchach.

Uzycie VMware vSphere Client oraz konsoli serwisowej przy rozpoznawaniu probleméw
Oraz naprawie probleméw zwiazanych z VMware VMotion(TM), VMware Storage VMotion,
VMware High Availability, VMware Distributed Resource Scheduler oraz problemami,
zwigzanymi z wlgczaniem maszyn wirtualnych.

Zadanie 33. Ad 3. VS4MP - VMware vSphere: Manage for Performance
Czas trwania: 21 godzin

Tematy

1

PN AW

ka zajec:

Wprowadzenie

Wydajnosé w §rodowisku wirtualnym

Wydajno$¢ CPU

Wydajnosé pamieci

Zalecenia dotyczace klastréw DRS i kontroli dostepu do zasobéw
Wydajnoé¢ pamigei masowych

Wydajnoéé maszyn wirtualnych

Wydajnos¢ aplikacji

Zadanie 33. Ad 4. VS4MDS - VMware vSphere: Manage and Design for Security
Czas trwania: 21 godzin
Tematyka zajeé:
1.
2. Bezpieczenstwo w érodowisku wirtualnym

Wprowadzenie
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Zabezpieczenia wirtualnych sieci
Ochrona $rodowiska zarzgdzajacego
Zabezpieczanie hostéw ESX i ESXi
Hardening wirtualnych maszyn
Zarzgdzanie zmiang i konfiguracjg

Nk w

Zadanie 33. Ad 5. VS4AVP - VMware vSphere: Automation with vSphere PowerCLI
Czas trwania: 14 godzin
Tematyka zajeé:
1. Wprowadzenie
Ogolne informacje o vSphere PowerCLI
Automatyzacja konfiguracji hostow ESX
Tworzenie, konfiguracja i ochrona wirtualnych maszyn
Automatyzacja operacji na klastrach
Automatyzacja raportowania

AU

Zadanie 34  Sieci komputerowe Cisco.

1. Autoryzowane szkolenie Akademii Cisco z voucherem na egzamin CCNA ,,CCNA Exploration
Modut 1: Network Fundamentals” dla 2 grup po 5 oséb.

2. Autoryzowane szkolenie Akademii Cisco »CCNA Exploration Modut 2: Routing Protocol and
Conncept” dla 2 grup po 5 0séb.

3. Autoryzowane szkolenie Akademii Cisco »CCNA Exploration Modut 3: Lan Switching and
Wireless” dla 2 grup po 5 o0séb.

4. Autoryzowane szkolenie Akademii Cisco »CCNA Exploration Modut 4: Accessing The WAN”
dla 2 grup po 5 0séb.

W szkoleniach zawartych w zadaniu 34 beda uczestniczy¢ 2 grupy po 5 uczestnikdw.

Zadanie 34, Ad 1. CCNA Exploration Modut 1: Network Fundamentals
Czas trwania: 49 godzin
Tematyka zajec:

.~ Nauka i praca w $wiecie sieci komputerowych
Komunikacja z sieciami danych i Internetem
Warstwa aplikacji modelu QSI
Warstwa transportowa modelu OS]

Warstwa sieci modelu OSI oraz routing
Adresacja sieci IPv4

Warstwa fgcza danych modelu OSI
Warstwa fizyczna modelu OS]

. Przyklady technologii LAN - Ethernet
10. Planowanie i okablowanie sieci

11. Konfiguracja i testowanie sieci

00 NS A W

Zadanie 34. Ad 2. CCNA Exploration Modut 2: Routing Protocol and Conncept
Czas trwania: 49 godzin
Tematyka zajeé:

1. Wstep do routingu i przekierowania pakietéw

2. Trasy statyczne

3. Wstep do dynamicznego routingu
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Protokéf routingu oparte na wektorze odlegtosci
RIPv]

Bezklasowe protokoly routingu, VLSM, CIDR
RIPv2

Tablica routingu - szczegétowe oméwienie
EIGRP

10. Protokét routingu oparte na stanie lacza

11.

OSPF

Zadanie 34. Ad 3. CCNA Exploration Modut 3: Lan Switching and Wireless
Czas trwania: 49 godzin
Tematyka zajeé:

RN E LN

9.

10.
1.

Ethernet - przeglad

Koncepeje przelgezania. Oprogramowanie Cisco I0S, Protokét Cisco Discovery
Przetacznik

Projekt sieci kampusowej

Podstawowa konfiguracja przelacznika
VLAN i telefonia IP

Szybki protokot drzewa opinajacego (RSTP)
Trunking i protokét trunkingowy dla VLAN
Routing pomig¢dzy sieciami VLAN

Sieci bezprzewodowe i mobilnosé

Sie¢ kampusowa

Zadanie 34. Ad 4. CCNA Exploration Modut 4: Accessing The WAN
Czas trwania: 49 godzin
Tematyka zajeé:

I.

el S

9.
10.
11.

Zarzadzanie ruchem - Listy kontroli dostepu (ACL)
Adresowanie, NAT, DHCP, podstawy IPv6

Bezpieczenstwo

Wstep do technologii sieci WAN

Urzadzenia i polgczenia sieci WANCSU, modemy kablowe, modemy DSL
Polgezenie z sieciag WAN - Linie dzierzawione, kablowe, DSL
Protokdt PPP oraz PPPoE

Frame Relay

Rozwazania na temat jako$ci ustug - QoS

Tunelowanie i podstawy wirtualnych sieci prywatnych (VPN)
Sieci konwergentne

Zadanie 35 Biuletyn Informacji Publicznej ~ przejrzystosé urzedu,

L
1
2
3,
4
5
I

il

I.
1.1.

Zrédia standardu, zasady nadrzedne oraz cele opracowania.

. Zasada przejrzystodci,
. Zasada partycypacji spoleczne;j,

Zasada przewidywalnosci,

Zasada fachowosci,

Zasada rozliczalnoéci (odpowiedzialnosci).

Minimalny standard informacji dla ,,Przejrzystej strony BIP”,
Standardy informacji (tres¢),

Informacja o jednostce samorzadu terytorialnego,

35

b&Ll@(



1.2.Informacje utatwiajace kontakt z organem stanowigcym,

1.3.Informacje utatwiajace kontakt z urzedem i urzednikami,

I.4.Informacje o planowanej dzialalnosci organu stanowigcego,

1.5.Informacje o dziatalnosci organu stanowigcego,

1.6.Informacje o dziatalnosci organu wykonawczego,

1.7.Informacja o finansach JST,

1.8.Nabér pracownikéw,

1.9. Wspbdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

1.10. Inne informacje publiczne, ktérych publikacja lezy w interesie publicznym, zaspokaja
potrzeby obywateli i ich wspdlnot, wspiera rozwdj spoteczefistwa obywatelskiego lub
przyczynia si¢ do polepszenia dzialalnosci podmiotu udostepniajgcego informacje,

1.11. Informacja o jednostkach organizacyjnych JST,

1.12. Funkcjonalnosé e-Urzad,

1.13. Dostep do informacji publicznej nie zamieszczonej w BIP,
1.14. Oznaczenie wylaczenia jawnosci informaciji publicznej.

I1I. Standardy techniczne,

1. Minimalne wymagania dla systemu teleinformatycznego (strony podmiotowej BIP),
2. Struktura strony podmiotowej BIP,

3. Oznaczanie informacji publicznej zamieszczonej w BIP,

4. Mechanizmy udostepniania tresci na stronie podmiotowej BIP,

5. Modut wyszukujacy,

6. Rejestr zmian tresci,

7. Statystyki odwiedzin.

IV. Ocena spetnienia standardu.

V. Wykaz podstawowych aktéw prawnych.

1. Wybrane akty prawne okres’lajqce zakres informacji udostepnianych w BIP,
2. Wybrane akty prawne ograniczajace zakres informacji udostepnianej w BIP,

VI. Odnosniki do stron www.
VII.  Zalgcznik - Poréwnanie regulacji dotyczacych jawnodci w ustawach o finansach
publicznych.

IV. Metody i techniki, jakie wykonawca zobowiazany jest zastosowaé podczas szkolenia:

1. Wyklady - werbalna prezentacja tematu przez prowadzgcego przy wykorzystaniu rzutnika
LCD oraz rozbudowanego materiatu informacyjnego przekazanego uczestnikom, warsztaty i
¢wiczenia.

2. Dyskusja - po wykiadzie prowadzona bedzie dyskusja z uczestnikami, dzieki czemu nastapi
natychmiastowa reakcja zwrotna na przekazane informacje. Ponadto uczestnicy beda mogli zadawaé
wlasne pytania, ktére budzg ich zainteresowanie, za$ wykladowca jest zobowigzany do udzielenia
odpowiedzi w dogodnej dla stuchaczy formie w terminie do 30 dni od dnia zakoficzenia szkolenia.

V. Obowiazki wykonawcey:

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia szkolen, o ktdrych mowa w pkt. I, na ktére zlozona zostanie oferta, w
przypadku gdy szkolenia skladajg sie z kilku dni szkoleniowych, nie musza sie odbywaé w dniach
kolejno nastgpujacych po sobie,

2) sprawdzania listy obecnosci podczas szkolefi, na podstawie listy przygotowanej przez
Zamawiajacego. Listy te beda podstawa ustalenia wysokodci ostatecznego wynagrodzenia, jakie
Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy za wykonanie caloéci przedmiotu zaméwienia,

3) przygotowania dla kazdego uczestnika szkolenia (oraz dwéch dodatkowych egzemplarzy dla
Zamawiajgcego) materiatéw szkoleniowych w formie skryptu oraz w wersji elektronicznej na plycie
CD dla opisanego zakresu szkolenia a takZe materialdéw biurowych - dlugopiséw, blokéw do
prowadzenia notatek, identyfikatoréw, teczek/segregatoréw (wszystkie te materialy musza byé
opatrzone logo Narodowej Strategii Spdjnoscei, logo Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
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Zachodniopomorskiego z napisem Wojewddztwo Zachodniopomorskie, flaga UE z napisem Unia
Europejska, Europejski Fundusz Spoleczny, tytulem projektu ,Kompleksowy program wspierania
kluczowych obszaréw funkcjonowania i kompetencji kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego”, napisem: szkolenie wspolfinansowane przez Uni¢ Europejska ze §rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Poddziatanie 5.2.1.
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzgdowej oraz szczegGlowego programu szkolenia,

4) sprawowania nadzoru i udzielania niezbednej pomocy i wskazéwek w trakcie prowadzenia
szkolenia,

4) zapewnienia urzadzen do prezentacji multimedialnej (rzutnikéw, laptopow),

5) zapewnienia obiadu i cateringu (kawa, herbata, cukier, mleko, woda mineralna gazowana i
niegazowana, paluszki, ciastka),

6) wydania uczestnikom szkolenia zaswiadezef/certyfikatéw potwierdzajacych udziat w
szkoleniu,

7) przeprowadzenia podczas szkolenia wéréd jego uczestnikdw ankjety dotyczacej efektywnosci

szkolenia; Wykonaweca przeprowadzi ankiet¢ w oparciu o formularze dostarczone przez
Zamawiajacego; wypehione formularze przekaze Wykonawca Zamawiajacemu wraz z fakturg i
listami obecnosci,

8) udzielenia odpowiedzi na pytania w dogodnej dla stuchaczy formie w terminie do 30 dni od
dnia zakonczenia szkolenia;
9) organizacji szkolef w godzinach pracy urzednikéw,

10)  zapewnienia sali do przeprowadzenia szkolenia, Wykonawea bioracy udzial w przetargu
musi posiada¢ minimum 3 sale szkoleniowe znajdujgce sie¢ w centrum Szczecina,
11)  dotozenia nalezytej starannosci przy wykonaniu przedmiotu zaméwienia.

V1. Obowiazki Zamawiajacego;

Zamawiajgcy zobowigzany jest do:

1. obstugi sekretaryjno-informacyjnej, tj. identyfikacji uczestnikéw szkolenia, przygotowania list
uczestnikéw oraz przekazania ich Wykonawey:; Zamawiajgcy powiadamia réwniez uczestnikéw o
terminie szkolenia.

2. przygotowania formularzy ankiety, o ktérej mowa w rozdziale V pkt 7.
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Zalagcznik nr 5 do SIWZ

Pieczgé Wykonawey
Doswiadczenie Wykonawcy
Zadanie nr’......
Termin szkolenia
(dzien, miesiac,
: Podmiot zlecajacy rok rozpoczecia i .
al . . . R Termin
Lp.| Temat szkolenial szkolenie (dot. szkolen zakonczenia ze .
. . szkolenia
zamknietych) wskazaniem
szkoleniowych)

Prosz¢ dolaczyé dokumenty ( referencje od odbiorcéw ushugi ) potwierdzajace nalezyte
wykonanie wyszczegélnionych wyzej ustug.

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

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

(nodpzs osoby upowaznionej do reprezentacji)

*Wpisa¢ nr zadania
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Zalacznik nr S do SIWZ

Pieczeé Wykonawey

Potencjal kadrowy przewidziany do realizacji zamdéwienia
{wypehi¢ dla kazdego prowadzacego osobno)

. 4
Zadanie nr......

Imi¢ i nazwisko wyktadowcy:

Termin szkolenia
(dzien, miesiac,
Podmiot, dla ktérego | rok rozpoczecia

Nazwa szkolenia przeprowadzono i zakoiiczenia ze Uwagi
szkolenie wskazaniem
ilosci dni
szkoleniowych)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Niniejszy wykaz jest jednoczesnie o$wiadczeniem, ze osoby ktdre beda uczestniczyé w wykonywaniu
zamowienia posiadaja wymagane uprawnienia, jezeli ustawy nakladaja obowiazek posiadania takich
uprawniei, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt. 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentdw, jakich moze zadaé zamawiajacy od wykonawcy,
oraz form, w jakich te dokumenty mogg byé skiadane (Dz. U. z dnia 31 grudnia 2009 r.)

@odpzs osoby upowaznionej do reprezentacyi)

*Wpisa¢ nr zadania
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