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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO

Zatacznik nr 1
Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

Tytut zadania:

,Zorganizowanie szkolen zamknietych i udziatu w szkoleniach otwartych dla pracownikéw Urzedu
Gminy w Rudzie Malenieckiej w ramach projektu ,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad
profesjonalny i efektywny”:

CZESC | - szkolenia zamkniete
CZESC Il - szkolenia otwarte

ZAMAWIAJACY:
Gmina Ruda Maleniecka
Ruda Maleniecka 99A
26-242 Ruda Maleniecka

Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”
jest wspotfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

www.rudamaleniecka.pl



KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Realizujgc zamowienie Wykonawca obowigzany jest do spetnienia nastepujgcych

wymagan dotyczgcych szkolen

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie szkole zamknietych dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej oraz zapewnienie im udziatu w szkoleniach otwartych (wraz z uczestnikami
nie bedgcymi pracownikami Zamawiajacego) zgodnie z ponizszg specyfikacja.

Q rok 2012 rok 2013
@ | nazwa Zakres szkolenia ilos¢ | ilos¢ | ilog¢ | ilogé
© 0s6b dni 0s0b dni

e % Kodeks Prawa Administracyjnego (KPA) w praktyce 10 1 - -

| § %

& & | Profesjonalna obstuga klienta 18 2 - -

Zasady rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej - 1 4 2 4 2

Zasady rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j - 2 4 2 - -

Zasady rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j - 3 4 2 - -

Kontrola finanséw publicznych — 1 1 2 1 2

Kontrola finanséw publicznych — 2 1 2 - -

Kontrola finanséw publicznych — 3 1 2 - -

Zarzadzanie ryzykiem finansowym - 1 3 2 3 2

Zarzadzanie ryzykiem finansowym - 2 3 2 - -

Zamoéwienia publiczne — 1 2 1 - -

Zamoéwienia publiczne — 2 2 1 - -

Zamowienia publiczne — 3 2 1 - -

Zamoéwienia publiczne — 4 2 1 - -

Ochrona danych osobowych 4 1 - -

o Planowanie strategiczne w samorzadzie — 1 4 2 - -

E Planowanie strategiczne w samorzadzie — 2 4 2 - -

% Planowanie strategiczne w samorzadzie — 3 4 2 - -

Il © Zarzadzanie strategiczne w samorzadzie — 1 4 2 4 2

E Zarzadzanie strategiczne w samorzgdzie — 2 4 2 -

% Zarzadzanie strategiczne w samorzgdzie — 3 4 2 - -

< Wspotpraca JST z lokalnymi NGO - 1 2 1 2 1

Wspotpraca JST z lokalnymi NGO — 2 2 1 2 1

Systemy jakosci — 1 3 2 - -

Systemy jakosci — 2 3 2 - -

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, realizacja projektow i ich rozliczanie — 1 4 2 4 2

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, realizacja projektdw i ich rozliczanie — 2 4 2 - -

Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych - 1 4 2 - -

Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych - 2 4 2 - -

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne w JST — 1 2 2 - -

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne w JST — 2 2 2 - -

Podatki w JST 2 2 2 2

Ochrona srodowiska — obowigzki i prawa JST 2 2 - -

Budzet i wieloletnia prognoza finansowa — 1 3 2 - -

Budzet i wieloletnia prognoza finansowa — 2 3 2 - -

Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”

www.rudamaleniecka.pl

jest wspotfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Realizujgc zamowienie wykonawca obowigzany jest do spetnienia wymagan wspolnych

oraz szczeqotowych dodatkowych dotyczgcych szkolen

Wymagania wspdlne dotyczace szkolen z Czesci | i Czesci Il zamoéwienia:

ONnw>»N

w

Termin realizacji: Zamawiajgcy zgtosi Wykonawcy potrzebe zorganizowania szkolenia, najpézniej
14 dni przed proponowang datg szkolenia. Termin ten moze by¢ krétszy pod warunkiem
wyrazenia zgody przez Wykonawce.

Charakterystyka ustugi szkoleniowej:

jedna godzina dydaktyczna: 45 min zaje¢, 15 min przerwy,

szkolenia zamkniete — tylko dla pracownikéw Zamawiajgcego,

szkolenie nie moze by¢ w zaden sposdb finansowane ze srodkdw Unii Europejskie;j.

Zamawiajgcy najpdzniej trzeciego dnia roboczego od dnia otrzymania szczegétowego programu
szkolenia wniesie swoje uwagi oraz dokona wskazania co do osoby prowadzacej
i miejsca szkolenia, do czego wykonawca zobowigzany jest sie dostosowac.

Zadania Wykonawcy:

Informacja o szkoleniach, w ktérych mogg wzig¢ udziat przedstawiciele Zamawiajgcego powinna
zawierac: tytut szkolenia, program szkolenia, informacje o osobie prowadzace] szkolenie, miejscu
szkolenia, noclegu i wyzywieniu.

Nocleg powinien zosta¢ zorganizowany w obiekcie, w ktérym odbywa sie szkolenie. Obiekt
powinien byé o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym lub  réwnowazinym.
W przypadku, gdy miejsce szkolenia znajduje sie w obiekcie nie spetniajgcym tych wymagan,
Zamawiajgcy moze wyrazi¢c zgode na zakwaterowanie w nim. Jezeli nie ma mozliwosci
zakwaterowania w obiekcie szkoleniowym, nocleg powinien zostaé zorganizowany
w odlegtosci nie wiekszej niz 2 km od miejsca szkolenia. Pokoje co najwyzej 2-osobowe
z tazienkami.

Wyzywienie: serwis kawowy z poczestunkiem (kawa, herbata, woda, soki, ciasto, ciastka) podczas
wszystkich przerw w szkoleniu (co najmniej 2 przerwy w trakcie kazdego dnia szkoleniowego),
obiad dwudaniowy. W przypadku szkolen dwudniowych 1 dzier: dwudaniowy obiad, kolacja; 2
dzien: $niadanie, dwudaniowy obiad. W przypadku szkolen powyzej 2 dni, kazdego dnia:
$niadanie, dwudaniowy obiad, kolacja.

Materiaty szkoleniowe: Wykonawca opracuje, przygotuje i dostarczy na miejsce szkolenia,
dla kazdego uczestnika materiaty szkoleniowe. Materiaty szkoleniowe bedg w wersji kolorowej
i sktadaé sie bedg z programu szkolenia, materiatéw przygotowanych przez trenera, w tym
prezentacji, zbindowane w sztywnych okfadkach, oznakowane zgodnie z zasadami promocji
projektéw realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. Wykonawca uzyska
akceptacje Zamawiajgcego dotyczaca graficznego wygladu materiatdw szkoleniowych przed ich
wytworzeniem.

Zaswiadczenia: Wykonawca lub Organizator szkolenia wystawi uczestnikom szkolenia
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zawierajgce m.in. informacje o jego temacie, wymiarze
godzin oraz wspodtfinansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach realizowanego
projektu, zgodne z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego wzorem. Wykonawca dodatkowo
przekaze Zamawiajgcemu kopie wszystkich wystawionych zaswiadczen poswiadczone
za zgodnosc¢ z oryginatem.

Przestrzeganie  regut informowania  uczestnikdow o  wspétfinansowaniu  projektu
ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.

Oznakowanie osrodka i pomieszczen w ktérych bedg odbywaty sie zajecia zgodnie
z aktualnymi wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”
jest wspotfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

www.rudamaleniecka.pl
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Dokonanie wpisu 0 szkoleniu na stronie www.inwestycjawkadry.info.pl w terminie
co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Wszelkie dziatania oraz dokumenty w ramach realizacji ustugi powinny by¢ oznakowane zgodnie
z aktualnymi ,, Wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektdw w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki”.

Wymagania szczegétowe dodatkowe dla poszczegdlnych szkolen z Czesci | i Czesci Il
zamoéwienia:

Czesé | — szkolenia zamkniete

Przedmiotem zamdwienia jest realizacja merytoryczna i obstuga techniczna szkolenia w zakresie:
»Kodeks Prawa Administracyjnego (KPA) w praktyce”
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Uczestnicy szkolenia: 10 oséb — pracownicy Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckaiej.

Cel szkolenia: Uzyskanie wiedzy na temat praktycznego wykorzystania KPA w Urzedzie Gminy.
Charakterystyka ustugi szkoleniowej:

ustuga szkoleniowa obejmuje 1 dzien szkoleniowy, tj. 8 godzin dydaktycznych, dla 1 grupy
szkoleniowej liczacej 10 oséb.

forma przeprowadzonych szkolenia: 2 godziny wyktadu, 6 godzin warsztatow.

Zadania Wykonawcy:

Trenerzy: 1 trener posiadajgcy wiedze i udokumentowane doswiadczenie w tematyce szkolenia.
Staty nadzér i koordynacja szkolenia poprzez obecnos$¢ co najmniej jednego przedstawiciela
wykonawcy podczas wykonywania ustugi.

Wykonawca najpdzniej 10 dni przed rozpoczeciem szkolenia opracuje i przedstawi
Zamawiajgcemu w formie papierowe]j do akceptacji: szczegétowy program szkolenia zawierajacy:
tytut szkolenia, szczegétowy opis kolejnych  blokéw szkolenia wraz z czasem
realizacji, zawarto$¢ materiatdw szkoleniowych, zyciorys 2 trenerdw mogacych poprowadzic
szkolenie, majacych odpowiednig wiedze i doswiadczenie w zakresie tematyki szkolenia oraz 2
propozycje miejsca szkolenia, noclegu i wyzywienia uczestnikéw, oraz sktad personalny zespotu
odpowiedzialnego za organizacje szkolenia wraz z danymi pozwalajacymi na bezposrednia
komunikacje — telefon, e-mail.

Wymagania techniczne: Osrodek szkoleniowy w promieniu nie mniejszym niz 10 km i nie
wiekszym niz 50 km od Rudy Malenieckiej, zapewniajgcy wyzywienie i sale dydaktyczna.
Preferowany osrodek znajdujgcy sie w otoczeniu przyrody, laséw, umozliwiajgcy spokojny
i niepodatny na czynniki zewnetrzne udziat w szkoleniu. Szczegoty:

a. sala dydaktyczna z wyposazeniem (rzutnik multimedialny, laptop, ekran na statywie,
papier do flipchartu, flipchart oraz pisaki) powinna miesci¢ minimalnie 12 o0séb
siedzacych przy stole oraz dodatkowe miejsce (moze byé sala obok)
na przeprowadzenie warsztatéw, w sali powinna by¢ mozliwos¢ utrzymanie statej
temperatury miedzy 18 a 24 stopni Celsjusza,

b. wyzywienie: serwis kawowy z poczestunkiem (kawa, herbata, woda, soki, ciasto, ciastka)
podczas wszystkich przerw w szkoleniu — co najmniej 2 przerwy kawowe, dwudaniowy
obiad.

Przedmiotem zamdwienia jest realizacja merytoryczna i obstuga techniczna szkolenia w zakresie:
»Profesjonalna obstuga klienta”

1.

Uczestnicy szkolenia: 18 oséb — pracownicy Urzedu Gminy Ruda Maleniecka.
Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”
jest wspotfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

www.rudamaleniecka.pl
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Cel szkolenia: Uzyskanie wiedzy na temat prawidtowej obstugi klientéw Urzedu.

Charakterystyka ustugi szkoleniowej:

ustuga szkoleniowa obejmuje 2 dni szkoleniowe, tj. 16 godzin dydaktycznych, dla 1 grupy
szkoleniowej liczacej 18 oséb.

forma przeprowadzonych szkolenia: 4 godziny wyktadu, 12 godzin warsztatéw.

Zadania Wykonawcy:

Trenerzy: 2 treneréw posiadajacych wiedze i udokumentowane doswiadczenie w tematyce
szkolenia.

Staty nadzér i koordynacja szkolenia poprzez obecnos¢ co najmniej jednego przedstawiciela
wykonawcy podczas wykonywania ustugi.

Wykonawca najpdzniej 10 dni przed rozpoczeciem szkolenia opracuje i przedstawi
Zamawiajgcemu w formie papierowe]j do akceptacji: szczegétowy program szkolenia zawierajacy:
tytut szkolenia, szczegétowy opis kolejnych blokéw szkolenia wraz z czasem
realizacji, zawarto$¢ materiatdw szkoleniowych, zyciorys 4 trenerdw mogacych poprowadzic
szkolenie, majgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie w zakresie tematyki szkolenia oraz 2
propozycje miejsca szkolenia, noclegu i wyzywienia uczestnikdw, oraz sktad personalny zespotu
odpowiedzialnego za organizacje szkolenia wraz z danymi pozwalajgcymi na bezposrednig
komunikacje — telefon, e-mail.

Transport: Autokar dla wszystkich uczestnikdw na trasie Ruda Maleniecka — miejsce szkolenia
— Ruda Maleniecka. Autokar posiadajagcy wazne badanie techniczne, ubezpieczenie
komunikacyjne i pasy bezpieczenstwa dla kazdego siedzenia. Autokar powinien by¢
wyprodukowany w latach 2005-2012.

Wymagania techniczne: os$rodek szkoleniowy w promieniu nie mniejszym niz 100 km
i nie wiekszym niz 250 km od Rudy Malenieckiej, o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym
lub réwnowaznym zapewniajacy wyzywienie, nocleg, sale dydaktyczne. Preferowany osrodek
znajdujacy sie w otoczeniu przyrody, laséw, umozliwiajgcy spokojny i niepodatny na czynniki
zewnetrzne udziat w szkoleniu. Szczegodty:

a. sala dydaktyczna z wyposazeniem (rzutnik multimedialny, laptop, ekran na statywie,
papier do flipchartu, flipchart oraz pisaki) powinna miesci¢ minimalnie 20 oséb
siedzacych przy stole oraz dodatkowe miejsce (moze by¢ sala obok)
na przeprowadzenie warsztatow, w sali powinna by¢ mozliwos¢ utrzymanie statej
temperatury miedzy 18 a 24 stopni Celsjusza,

b. wyzywienie: serwis kawowy z poczestunkiem (kawa, herbata, woda, soki, ciasto,
ciastka) podczas wszystkich przerw w szkoleniu — co najmniej 2 przerwy kawowe
kazdego dnia, 1 dziei: dwudaniowy obiad, kolacja; 2 dzien: $niadanie, dwudaniowy
obiad,

c. zakwaterowanie —1 nocleg w pokojach dwuosobowych z tazienkami.

Czesé Il — szkolenia otwarte.
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Charakterystyka ustugi szkoleniowej:

jedna godzina dydaktyczna: 45 min zajeé¢, 15 min przerwy,

grupa szkoleniowa nie moze liczy¢ wiecej niz 12 oséb,

szkolenie nie moze by¢ w zaden sposdb finansowane ze srodkdw Unii Europejskie;j.

Termin realizacji:

Wykonawca co najmniej raz na 14 dni bedzie przekazywat Zamawiajagcemu informacje
o szkoleniach, w ktérych mogg wzig¢ udziat pracownicy Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy na biezgco bedzie sktadat pisemne zamoéwienia do Wykonawcy na udziat w jednym
z zaproponowanych przez Wykonawce szkolen.

Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”
jest wspotfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

www.rudamaleniecka.pl
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Zamawiajgcy ma prawo zaproponowaé Wykonawcy szkolenie, w ktorym chcieliby wzig¢ udziat
pracownicy Zamawiajgcego. Wykonawca musi wyrazi¢ zgode na udziat w takim szkoleniu.
Zadania Wykonawcy:

Informacja o szkoleniach w ktérych mogg wzigé udziat przedstawiciele Zamawiajgcego powinna
zawieraé: tytut szkolenia, program szkolenia, informacje o osobie prowadzacej szkolenie,
miejscu szkolenia, noclegu i wyzywienia.

Nocleg powinien zostaé zorganizowany w obiekcie w ktérym odbywa sie szkolenie. Obiekt
powinien by¢ o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym lub réwnowaznym. W przypadku gdy
miejsce szkolenia znajduje sie w obiekcie nie spetniajgcym tych wymagan, Zamawiajgcy moze
wyrazi¢ zgode na zakwaterowanie w nim. Jezeli nie ma mozliwosci zakwaterowania w obiekcie
szkoleniowym, nocleg powinien zostaé zorganizowany w odlegtosci nie wiekszej niz 2 km
od miejsca szkolenia. Pokoje 1-osobowe z tazienkami.

Wyzywienie: serwis kawowy z poczestunkiem (kawa, herbata, woda, ciastka) podczas wszystkich
przerw w szkoleniu — co najmniej 2 przerwy w kazdym dniu szkolenia, 1 dzien — dwudaniowy
obiad, kolacja; 2 dzien: $niadanie, dwudaniowy obiad.

Materiaty szkoleniowe: Wykonawca opracuje, przygotuje i dostarczy na miejsce szkolenia,
dla kazdego uczestnika materiaty szkoleniowe. Na gtdwnych elementach materiatéw
informacyjnych powinna sie znajdowaé informacja o projekcie i wspoéffinansowaniu ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach EFS.

Zaswiadczenia: Wykonawca lub organizator szkolenia wystawi uczestnikom szkolenia
zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia zawierajgce m. in. informacje o jego temacie, wymiarze
godzin oraz wspdétfinansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach realizowanego
projektu, zgodne z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego wzorem. Wykonawca dodatkowo
przekaze Zamawiajgcemu kopie wszystkich wystawionych zaswiadczen poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginatem.

Przestrzeganie regut informowania uczestnikbw o wspdtfinansowaniu projektu ze Srodkéw
Unii Europejskiej w ramach EFS.

Wszelkie dziatania oraz dokumenty w ramach realizacji ustugi powinny by¢ oznakowane zgodnie
aktualnymi ,,Wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki”.

Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”
jest wspotfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

www.rudamaleniecka.pl



