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Załącznik nr 8a - SZCZEGÓŁOWY PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Część I – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu zarządzania projektami dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”
1. Przedmiot zamówienia 

Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu zarządzania projektami dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”, tzn.: pracowników Starostwa Powiatowego w Lęborku, Urzędu Miejskiego w Lęborku, Urzędu Gminy w Nowej Wsi Lęborskiej, Urzędu Gminy w Cewicach w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej).
2. Cele szkolenia

Celem szkolenia jest rozwój umiejętności i podniesienie kwalifikacji zawodowych pracowników w zakresie zarządzania projektami oraz wprowadzenie nowatorskiego podejścia do zagadnienia stałego podnoszenia kompetencji.

3. Adresaci

Oferta adresowana  jest do urzędników wykorzystujących wiedzę z zakresu zarządzania przedsięwzięciami / projektami w pracy zawodowej, zamieszkałych na terenie województwa pomorskiego i zatrudnionych na terenie powiatu lęborskiego w wyżej wymienionych urzędach. 
4. Program 80h szkolenia dla każdej grupy powinien obejmować m.in.:
1. Instrumenty finansowe Unii Europejskiej. Polityka regionalna i strukturalna. Cele. Priorytety. Beneficjenci. Zasady finansowania. Narodowy Plan Rozwoju na lata 2007 - 2013. Strategie lokalne i regionalne

2. Metodyka zarządzania projektami  w administracji publicznej
3. Narzędzia informatyczne zarządzania projektami
4. Procedury przetargowe w administracji publicznej. Zakres przedmiotowy i podmiotowy ustawy  Prawo Zamówień Publicznych 
5. Partnerstwo. Negocjacje. Zakres odpowiedzialności partnerów. 
6. Promocja projektów finansowanych ze środków unijnych:

a) strategia promocji.
b) cele i rodzaje działań promocyjnych.
c) adresaci działań promocyjnych.
d) kampania promocyjna: zasady kampanii, miejsce rekrutacji w kampanii promocyjnej,  fazy kampanii promocyjnej
e) formy i narzędzia promocji w projekcie: materiały pisane, rola Internetu w procesie promocji, telemarketing, kontakty z dziennikarzami, kreowanie wydarzeń medialnych.
f) techniki interpersonalne.

7. Zarządzanie cyklem projektu: czynniki decydujące o sukcesie napisania oraz prowadzenia projektu, procedury oceny wniosku, metody monitoringu i ewaluacji.
8. Controling finansowy z elementami budżetowego zarządzania projektami  

9. Poziom dofinansowania dla projektów podlegających i nie podlegających zasadom pomocy publicznej, 

10. Europejski  Fundusz Rozwoju Regionalnego:
a) charakterystyka programów operacyjnych (Regionalny Program Operacyjny dla Województwa Pomorskiego, Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka)
b) przygotowanie wniosku - załączniki (studium wykonalności, biznes - plan, oddziaływanie na środowisko 
c) praktyczne zagadnienia związane z wypełnieniem wniosku dla projektów infrastrukturalnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Pomorskiego
d) MS Project i inne informatyczne narzędzia wspomagające zarządzanie projektami 
e) zarządzanie finansami projektu, koszty kwalifikowane , wnioski o płatność

f) sprawozdawczość, ewaluacja rezultatów projektu 

g) zagadnienia pomocy publicznej przy realizacji projektów finansowanych ze środków unijnych ze szczególnym uwzględnieniem Regionalnego Programu Operacyjnego 

11. Europejski  Fundusz Społeczny 
a) charakterystyka PO Kapitał Ludzki  
b) przygotowanie wniosku o dofinansowanie : analiza problemu, grupa docelowa, formułowanie celów projektu, działania podejmowane w projekcie, , rezultaty 
i produkty,  konstruowanie budżetu projektu wraz z harmonogramem realizacji.
c) kryteria wyboru wniosków, umowa o dofinansowanie – prawa i obowiązki beneficjenta 

d) zarządzanie projektem;  najczęściej popełniane błędy 

e) zarządzanie finansami projektu, koszty kwalifikowane, wniosek o płatność

f) sprawozdawczość  i ewaluacja rezultatów projektu 
12. Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich
13. Szwajcarski Mechanizm Finansowy 
14. Międzynarodowe programy edukacyjne (w tym program Uczenia się przez całe życie, podprogram Leonardo da Vinci) 
15. Inne źródła finansowania ze środków krajowych i zagranicznych dostępne do aplikowania 
w latach 2011-2013

16. Źródła finansowania projektów w nowej perspektywie finansowej po 2014 roku.

Szkolenie polegać będzie w szczególności na przeprowadzeniu wykładów, ćwiczeniach praktycznych oraz odpowiedziach na pytania uczestników szkolenia na konkretne problemy praktyczne z zakresu zarządzania projektami w administracji samorządowej szczebla gminnego i powiatowego.

5. Liczba uczestników: 10 osób x 2 grupy – łącznie 20 osób
6. Czas trwania szkolenia

Łączna liczba godzin szkoleniowych to 160 godzin, w tym 80 godzin na każdą grupę szkoleniową. Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy. Zajęcia będą realizowane w dni robocze dla administracji publicznej w godzinach od 730  do 1530  co do zasady w co najmniej tygodniowych odstępach pomiędzy kolejnymi zjazdami. Jeden dzień szkoleniowy trwa 8 godzin.

Harmonogram szkolenia musi obejmować zasady:

·  I zjazd – 2 dni robocze następujące po sobie w tygodniu, po 8 godzin dziennie – razem 16 godzin

·  II zjazd – 2 dni robocze następujące po sobie w tygodniu, po 8 godzin dziennie – razem 16 godzin

· III zjazd – 2 dni robocze następujące po sobie w tygodniu, po 8 godzin dziennie – razem 16 godzin

· IV zjazd – 2 dni robocze następujące po sobie w tygodniu, po 8 godzin dziennie – razem 16 godzin

· V zjazd – 2 dni robocze następujące po sobie w tygodniu, po 8 godzin dziennie – razem 16 godzin

Łączna liczba godzin szkolenia na jedną grupę- 80 godziny.

 7. Termin wykonania przedmiotu zamówienia

Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie szkolenia nastąpiło:

I grupa – rozpoczęcie szkolenia ma nastąpić we wrześniu 2011, zaś termin ostatecznego zakończenia szkolenia przypada na grudzień 2011 roku.

II grupa – rozpoczęcie szkolenia ma nastąpić w grudniu 2011, natomiast termin ostatecznego zakończenia szkolenia przypada na listopad 2012 roku.

8. Dodatkowe informacje (wymogi i obowiązki Wykonawcy oraz Zamawiającego)

· Nabór uczestników kursu przeprowadzi Zamawiający. Wykonawca jest zobowiązany do przyjęcia na kurs skierowanych przez Zamawiającego uczestników.

· Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenie kursu jest udział, w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu.

· Zamawiający zastrzega sobie prawo skierowania do odbycia kursu dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć. 

· Zajęcia należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni powszednie od poniedziałku do piątku w godzinach określonych powyżej. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców kursu. Harmonogram należy ustalić z personelem projektu oraz musi on być przedstawiony do zatwierdzenia Zamawiającemu. 

· Zamawiający udostępni Wykonawcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły i krzesła, z dostępem do WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.

· Zamawiający zapewni sprzęt/urządzenia niezbędne do zrealizowania szkolenia, np.: laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, itp. 
· Wykonawca zapewni sprawne komputery z oprogramowaniem niezbędnym do przeprowadzenia szkolenia, przedłużacze, zasilacze - w dniach kiedy przewidziane będą zajęcia praktyczne z koniecznością wykorzystania komputerów. 
· Wykonawca w pierwszym dniu zajęć wyposaży każdego z uczestników w materiały szkoleniowe oraz piśmiennicze niepodlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas szkolenia. Na materiały te składają się co najmniej: aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący zagadnień omawianych podczas kursu w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach, pendrive o pojemności co najmniej 2 GB.
· W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

· Wykonawca zobowiązany jest do wydania uczestnikom kursu po jego ukończeniu, w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie szkolenia. 

· Wykonawca zobowiązany jest do odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Wykonawcy poprzez m.in. zamieszczanie na zaświadczeniach/certyfikatach, materiałach dydaktycznych, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu. 

· Po zakończeniu każdej edycji szkolenia Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe określone na jedną grupę szkoleniową. Zapłata następuje w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji tj.: dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, program nauczania, protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, listę obecności, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo załączy imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń /certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.

· Wykonawca zapewni uczestnikom kursu w przerwach między zajęciami poczęstunek w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania kursu, w miejscu odbywania kursu, składający się co najmniej z:

· Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

· Owoców

· Obiadu – (podanego podczas jednej z przerw) składającego się co najmniej z:

· ciepłe danie obiadowe: np. karkówka z grilla/kotlet schabowy/kotlet rybny/dewolaj

· frytki/ryż/ziemniaki

· surówka/sałatka

· sos/keczup

· napoje zimne: soki owocowe, woda mineralna (podane do obiadu)

· Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

· Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników

· Wykonawca w porozumieniu ze Zleceniodawcą zapewni odpowiednią obsługę organizacyjną kursu, polegającą na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości. 

· Wykonawca zapewni w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.)

· Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników kursu ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie kursu - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie kursu Wykonawca zbierze i przekaże Zamawiającemu ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zamawiający przekaże Wykonawcy ankiety, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia. 

· Zamawiający zastrzega sobie (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) oraz instytucjom upoważnionym do przeprowadzenia kontroli prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych. 

· Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia beneficjentów od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania kursu.

· Wykonawca zobowiązany jest zarejestrować instytucję szkoleniową w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostępnej na stronie internetowej: www.inwestycjawkadry.pl i aktualizować w tej bazie informację o każdym szkoleniu otwartym organizowanym w ramach projektu, nie rzadziej niż raz w miesiącu. 

Załącznik nr 8b - SZCZEGÓŁOWY PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Część II – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu współpracy 
z organizacjami pozarządowymi dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”
1. Przedmiot zamówienia 

Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”, tzn. pracowników Starostwa Powiatowego w Lęborku, Urzędu Miejskiego w Lęborku, Urzędu Gminy w Nowej Wsi Lęborskiej, Urzędu Gminy w Cewicach w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej).
2. Cele szkolenia

Celem szkolenia jest podniesienie wiedzy i umiejętności współdziałania administracji publicznej z różnymi rodzajami organizacji pozarządowych.
.

3. Adresaci

Oferta adresowana  jest do urzędników wykorzystujących między innymi wiedzę z zakresu działalności pożytku publicznego w swojej pracy zawodowej, zamieszkałych na terenie województwa pomorskiego i zatrudnionych na terenie powiatu lęborskiego w wymienionych w pkt 1  urzędach. 
4. Program 40h szkolenia powinien obejmować m.in.:

1) Katalog podmiotów uprawnionych do prowadzenia działalności pożytku publicznego -  organizacje pozarządowe, kościelne osoby prawne i jednostki organizacyjne oraz stowarzyszenia jed​nostek samorządu terytorialnego, spółdzielnie socjalne, spółki akcyjne, spółki z ograniczoną odpowiedzialnością oraz kluby sportowe będące spółkami działającymi na podstawie przepisów o kulturze fizycznej, których celem nie jest osiąganie zysku, które przeznaczają całość dochodu na realizację celów statutowych i nie przeznaczają zysku do podziału między swoich członków, udziałowców, akcjonariuszy i pracowników.

2) Sfera zadań publicznych 

3) Możliwości współdziałania:

a) konsultowanie z radami działalności pożytku publicznego projektów aktów normatywnych, dotyczących sfery zadań publicznych.
b) tworzenie i prowadzenie przez organ administracji publicznej (po konsultacjach z organizacjami pozarzą​dowymi i innymi podmiotami uprawnionymi do prowadzenia działalności pożyt​ku publicznego) jednostek organizacyjnych, których celem jest działalność na rzecz organizacji pozarządowych oraz podmiotów uprawnionych do prowadzenia działalności pożytku publicznego.

c) udzielanie przez jednostki samorządu terytorialnego pożyczek, gwarancji, poręczeń organizacjom pozarządowym oraz podmiotom uprawnionym do prowadzenia działalności pożytku publicznego, na realizację zadań w sferze pożytku publicz​nego, na zasadach określonych w odrębnych przepisach

d) umowy na wykonywanie inicjatywy lokalnej

4) Programy współpracy – terminy, zakres przedmiotowy, konsultacje, sprawozdania:

a) jak skonstruować program współpracy,

b) w jaki sposób konsultować program współpracy Urzędu z organizacjami pozarządowymi,

c) jakich narzędzi używać do kształtowania współpracy pomiędzy urzędem a organizacjami pozarządowymi.

5) Zlecanie realizacji zadań publicznych:

a) kryteria oceny

b) obowiązkowa komisja konkursowa

c) oferta wspólna

d) procedura zlecania zadań

e) pominięcie trybu otwartego konkursu ofert w szczególnych przypadkach

f) regranting

6) Organizacje pożytku publicznego: 

a) definicja organizacji pożytku publicznego

b) kryteria, jakie spełniać musi podmiot ubiegają​cy się o status organizacji pożytku publicznego

c) działalność nieodpłatna i odpłatna pożytku publicznego

d) przeznaczanie środków pochodzących z 1%

e) wykaz organizacji pożytku publicznego 

f) sprawozdawczość 

g) nadzór nad OPP

h) odpowiedzial​ność (członka organu zarządzającego, organu kontroli lub nadzoru organizacji pożytku publicznego oraz likwidatora organizacji pożytku publicznego) za szko​dę wyrządzoną działaniem lub zaniechaniem sprzecznym z prawem lub posta​nowieniami statutu organizacji pożytku publicznego

7) Rady Działalności Pożytku Publicznego :

a) Rada Działalności Pożytku Publicznego

b) Wojewódzkie Rady Działalności Pożytku Publicznego

c) Powiatowe i Gminne Rady Działalności Pożytku Publicznego

d) Wolontariusze

Szkolenie polegać będzie w szczególności na przeprowadzeniu wykładów, ćwiczeniach praktycznych, warsztatów oraz odpowiedziach na pytania uczestników szkolenia na konkretne problemy praktyczne objęte tematyką szkolenia.

5. Liczba uczestników: 12 osób x 1 grupa 
6. Czas trwania szkolenia

Łączna liczba godzin szkoleniowych to 40 godzin. Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy. 

Zajęcia będą realizowane w dni robocze dla administracji publicznej w godzinach od 730  do 1530  w co najmniej dwutygodniowych odstępach pomiędzy zjazdami wg następujących zasad:
· I zjazd – 2 dni robocze następujące po sobie, po 8 godzin dziennie – razem 16 godzin

·  II zjazd – 2 dni robocze następujące po sobie, po 8 godzin dziennie – razem 16 godzin

·  III zjazd – 1 dzień roboczy – razem 8 godzin

Łączna liczba godzin szkolenia na jedną grupę - 40 godzin.
 7. Termin wykonania przedmiotu zamówienia

Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie szkolenia odbyło się we wrześniu 2011 roku, zaś termin ostatecznego zakończenia przypada na listopad 2011 roku.

8. Dodatkowe informacje (wymogi i obowiązki Wykonawcy oraz Zamawiającego)

· Nabór uczestników szkolenia przeprowadzi Zamawiający. Wykonawca jest zobowiązany do przyjęcia na szkolenie skierowanych przez Zamawiającego uczestników.

· Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia jest udział, w co najmniej 80% zajęć przewidzianych 
w danym działaniu.

· Zamawiający zastrzega sobie prawo skierowania do odbycia szkolenia dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć. 

· Zajęcia należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni powszednie od poniedziałku do piątku w godzinach określonych powyżej. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców kursu. Harmonogram należy ustalić z personelem projektu oraz musi on być przedstawiony do zatwierdzenia Zamawiającemu. 

· Zamawiający udostępni Wykonawcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły i krzesła, z dostępem do WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.

· Zamawiający zapewni sprzęt/urządzenia niezbędne do zrealizowania szkolenia, np.: laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, itp. 

· Wykonawca w pierwszym dniu zajęć wyposaży każdego z uczestników w materiały szkoleniowe oraz piśmiennicze niepodlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas szkolenia. Na materiały te składają się co najmniej: aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący zagadnień omawianych podczas szkolenia w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach, pendrive o pojemności co najmniej 2 GB.
· W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

· Wykonawca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkolenia po jego ukończeniu, 
w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie  szkolenia. 

· Wykonawca zobowiązany jest do odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Wykonawcy poprzez m.in. zamieszczanie na zaświadczeniach/certyfikatach, materiałach dydaktycznych, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu. 

· Po zakończeniu szkolenia Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe. Zapłata następuje w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji tj.: dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, program nauczania, protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, listę obecności, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo załączy imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń /certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.

· Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia w przerwach między zajęciami poczęstunek w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania szkolenia, w miejscu odbywania kursu, składający się co najmniej z:

· Napojów gorących, w tym:

· kawę czarną rozpuszczalną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę,

· herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę,

· Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

· Owoców

· Obiadu – (podanego podczas jednej z przerw) składającego się co najmniej z:

· ciepłe danie obiadowe: np. karkówka z grilla/kotlet schabowy/kotlet rybny/dewolaj

· frytki/ryż/ziemniaki

· surówka/sałatka

· sos/keczup

· napoje zimne: soki owocowe, woda mineralna (podane do obiadu)

· Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

· Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników

· Wykonawca w porozumieniu ze Zleceniodawcą zapewni odpowiednią obsługę organizacyjną szkolenia, polegającą na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości. 

· Wykonawca zapewni w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.)

· Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników szkolenia ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie szkolenia - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie kursu Wykonawca zbierze i przekaże Zamawiającemu ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zamawiający przekaże Wykonawcy ankiety, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia. 

· Zamawiający zastrzega sobie (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) oraz instytucjom upoważnionym do przeprowadzenia kontroli prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych. 

· Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia beneficjentów od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania kursu.

· Wykonawca zobowiązany jest zarejestrować instytucję szkoleniową w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostępnej na stronie internetowej: www.inwestycjawkadry.pl i aktualizować w tej bazie informację o każdym szkoleniu otwartym organizowanym w ramach projektu, nie rzadziej niż raz w miesiącu.
Załącznik nr 8c - SZCZEGÓŁOWY PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Część III – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu rozwiązywania problemów praktycznych przy udzielaniu zamówień publicznych. Najczęściej występujące błędy przy stosowaniu PZP. dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”
1. Przedmiot zamówienia 

Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu rozwiązywania problemów praktycznych przy udzielaniu zamówień publicznych. Najczęściej występujące błędy przy stosowaniu PZP dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”, tj. pracowników Starostwa Powiatowego w Lęborku, Urzędu Miejskiego w Lęborku, Urzędu Gminy w Nowej Wsi Lęborskiej, Urzędu Gminy w Cewicach w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej).
2. Cele szkolenia

Celem szkolenia jest podniesienie znajomości i umiejętności rozwiązywania zawiłych zagadnień i problemów praktycznych z zakresu Prawa zamówień publicznych wśród grupy docelowej.

3. Adresaci

Oferta adresowana  jest do urzędników wykorzystujących wiedzę z zakresu zamówień publicznych w swojej pracy zawodowej, zamieszkałych na terenie województwa pomorskiego i zatrudnionych na terenie powiatu lęborskiego w wymienionych w pkt 1 urzędach. 

4. Program 24h szkolenia powinien obejmować m.in.:

1) Zmiany w systemie zamówień publicznych wprowadzone ostatnimi nowelizacjami.

a) zmiany w zakresie podmiotowym ustawy (jednostki organizacyjne jst, spółki komunalne, wspólnoty mieszkaniowe, zamawiający sektorowi, obowiązek stosowania ustawy przez przedsiębiorców).
b) zmiany w zakresie przedmiotowym ustawy (nowe progi kwotowe, zamówienia finansowane z tzw. środków unijnych, zamówienia finansowane przez instytucje i banki międzynarodowe, usługi „priorytetowe” - wskazane w art. 5 ustawy).
c) zasady udzielania zamówień publicznych (zasada pisemności – formy porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami, uczciwa konkurencja i równe traktowanie wykonawców na każdym etapie postępowania, bezstronność).
d) zamawiający, wykonawcy, wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia – problemy praktyczne (konsorcja, spółki cywilne, pełnomocnictwo, wspólne spełnianie warunków udziału w postępowaniu, podwykonawcy).
e) zmiany w zakresie ogłoszeń w postępowaniu (nowy BZP, konsekwencje błędów w ogłaszaniu postępowań).
f) zmiany w zakresie specyfikacji istotnych warunków zamówienia (np. siwz na stronie internetowej, wyjaśnianie i modyfikacja siwz, treść siwz).
g) zmiany w zakresie warunków udziału w postępowaniu i ich dokumentowania z omówieniem najczęstszych błędów oraz aktualnego orzecznictwa i stanowiska doktryny (warunki udziału w postępowaniu, opis warunków, dokumenty „podmiotowe”, uzupełnianie dokumentów w postępowaniu).
h) problemy dotyczące określania kryteriów oceny ofert i ich oceny (dopuszczalne wzory do stosowania przy ocenie ofert, przebieg oceny ofert).
i) problemy dotyczące przesłanek wykluczenia wykonawcy (zakaz rozszerzające interpretacji przepisów wskazujących przesłanki wykluczenia, przykłady wystąpienia takich przesłanek, niespełnianie warunków udziału w postępowaniu, niezłożenie dokumentów, brak wadium).
j) problemy dotyczące przesłanek odrzucenia oferty (sprzeczność oferty z ustawą, niezgodność oferty z treścią siwz, rażąco niska cena, błąd w obliczeniu ceny).
2) Umowy w sprawach zamówień publicznych ze szczególnym uwzględnieniem możliwości dokonywania ich zmian.
a) zobowiązania – zagadnienia ogólne.
b) przedmiot, podmioty i treść umowy.
c) umowy w sprawach zamówień publicznych – regulacje szczególne.
d) zmiany sposobu spełnienia świadczenia w umowach w sprawach zamówień publicznych.
e) Zmiany umowy w sprawach o zamówienie publiczne.
3) Odpowiedzialność za naruszenie przepisów ustawy.
a) zakres podmiotowy odpowiedzialności.
b) odpowiedzialność przewidziana przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych.
c) odpowiedzialność karna.
d) odpowiedzialność z tytułu naruszenia dyscypliny finansów publicznych

4) Najczęstsze błędy w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego w administracji publicznej

a) niestosowanie ustawy:  niestosowanie ustawy pomimo wystąpienia przesłanek jej stosowania, podział zamówienia w celu uniknięcia stosowania ustawy, błędy w szacowaniu wartości zamówienia skutkujące niestosowaniem ustawy,  niestosowanie ustawy przy zamówieniach dodatkowych i uzupełniających, nieprawidłowe stosowanie przesłanek wyłączających obowiązek stosowania ustawy (podmiotowych i przedmiotowych).
b) unikanie procedur (przewidzianych dla konkretnych progów kwotowych): specyfika zamówień z uwagi na ich wartość, zaniżanie wartości zamówienia w celu uniknięcia procedur., podział zamówienia w celu uniknięcia procedur, rozszerzające stosowanie procedur przewidzianych dla usług „priorytetowych”,
c) ogłoszenia: nieprawidłowości dotyczące przygotowywania i zamieszczania ogłoszeń 
w postępowaniach.
d) naruszenia zasad udzielania zamówień, w szczególności zasady uczciwej konkurencji 
i równego traktowania wykonawców oraz zasady bezstronności w postępowaniu.
e) przygotowanie postępowania:

- nieprawidłowości w zakresie opisu przedmiotu zamówienia.
- nieprawidłowości w zakresie szacowania wartości zamówienia.
f) specyfikacja istotnych warunków zamówienia: nieprawidłowości w zakresie treści specyfikacji, nieprawidłowości w zakresie wyjaśniania treści specyfikacji, nieprawidłowości w zakresie zmian treści specyfikacji.
g) ocena wiarygodności wykonawcy: nieprawidłowości w zakresie formułowania warunków udziału w postępowaniu, w tym w odniesieniu do wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, nieprawidłowości w zakresie stosowania przesłanek wykluczenia wykonawców, 
h) nieprawidłowości w zakresie wskazywania dokumentów potwierdzających spełnianie warunków udziału w postępowaniu, nieprawidłowości w zakresie uzupełniania dokumentów.
i) nieprawidłowości w zakresie wadium.
j) oferta i jej ocena: 
-  nieprawidłowości w zakresie formułowania kryteriów oceny ofert.

- nieprawidłowości w zakresie przebiegu oceny ofert.
-  nieprawidłowości w zakresie stosowania przesłanek odrzucenia oferty (między innymi błąd w obliczeniu ceny, niezgodność oferty z treścią specyfikacji, rażąco niska cena).
-  nieprawidłowości w zakresie wyboru oferty najkorzystniejszej.
k)  udzielenie zamówienia 
- nieprawidłowości w zakresie stosowania przesłanek unieważnienia postępowania.
- nieprawidłowości w zakresie obowiązków informacyjnych zamawiającego.
- nieprawidłowości w zakresie protokołu z postępowania.
l) odpowiedzialność za naruszenie przepisów ustawy: podmioty kontrolujące udzielanie zamówień, naruszenie dyscypliny finansów publicznych, kary nakładane przez Prezesa UZP, odpowiedzialność karna

m) umowy w sprawach zamówień publicznych

- nieprawidłowości w zakresie formułowania treści umów.
- nieprawidłowości w zakresie zmiany umów (między innymi zmiany korzystne dla zamawiającego, zmiana przedmiotu zamówienia, zmiana sposobu spełnienia świadczenia, zmiana wynagrodzenia, klauzule waloryzacyjne).
- nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
Szkolenie polegać będzie w szczególności na przeprowadzeniu wykładów, ćwiczeniach praktycznych, warsztatów oraz odpowiedziach na pytania uczestników szkolenia na konkretne problemy praktyczne objęte tematyką szkolenia.

5. Liczba uczestników: 15 osób x 1 grupa 
6. Czas trwania szkolenia

Łączna liczba godzin szkoleniowych to 24 godziny. Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy. 

Zajęcia będą realizowane w dni robocze dla administracji publicznej w godzinach od 730  do 1530  w systemie trzy dni w jednym tygodniu po 8 godzin dziennie – razem 24 godziny.

.
 7. Termin wykonania przedmiotu zamówienia

Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie i zakończenie szkolenia nastąpiło w październiku 2011 roku.

8. Dodatkowe informacje (wymogi i obowiązki Wykonawcy oraz Zamawiającego)

· Nabór uczestników szkolenia przeprowadzi Zamawiający. Wykonawca jest zobowiązany do przyjęcia na szkolenie skierowanych przez Zamawiającego uczestników.

· Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie.
· Zamawiający zastrzega sobie prawo skierowania do odbycia szkolenia dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć. 

· Zajęcia należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni powszednie od poniedziałku do piątku w godzinach określonych powyżej. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców kursu. Harmonogram należy ustalić z personelem projektu oraz musi on być przedstawiony do zatwierdzenia Zamawiającemu. 

· Zamawiający udostępni Wykonawcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły i krzesła, z dostępem do WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.

· Zamawiający zapewni sprzęt/urządzenia niezbędne do zrealizowania szkolenia, np.: laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, itp. 

· Wykonawca w pierwszym dniu zajęć wyposaży każdego z uczestników w materiały szkoleniowe oraz piśmiennicze niepodlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas szkolenia. Na materiały te składają się co najmniej: aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący zagadnień omawianych podczas szkolenia w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach, pendrive o pojemności co najmniej 2 GB.
· W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

· Wykonawca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkolenia po jego ukończeniu, 
w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie  szkolenia. 

· Wykonawca zobowiązany jest do odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Wykonawcy poprzez m.in. zamieszczanie na zaświadczeniach/certyfikatach, materiałach dydaktycznych, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu. 

· Po zakończeniu szkolenia Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe. Zapłata następuje w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji tj.: dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, program nauczania, protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, listę obecności, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo załączy imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń /certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.

· Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia w przerwach między zajęciami poczęstunek w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania szkolenia, w miejscu odbywania kursu, składający się co najmniej z:

( Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

( Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

( Owoców

( Obiadu – (podanego podczas jednej z przerw) składającego się co najmniej z:

· ciepłe danie obiadowe: np. karkówka z grilla/kotlet schabowy/kotlet rybny/dewolaj

· frytki/ryż/ziemniaki

· surówka/sałatka

· sos/keczup

· napoje zimne: soki owocowe, woda mineralna (podane do obiadu)

( Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

( Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników
· Wykonawca w porozumieniu ze Zleceniodawcą zapewni odpowiednią obsługę organizacyjną szkolenia, polegającą na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości. 

· Wykonawca zapewni w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.)

· Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników szkolenia ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie szkolenia - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie kursu Wykonawca zbierze i przekaże Zamawiającemu ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zamawiający przekaże Wykonawcy ankiety, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia. 

· Zamawiający zastrzega sobie (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) oraz instytucjom upoważnionym do przeprowadzenia kontroli prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych. 

· Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia beneficjentów od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania kursu.

· Wykonawca zobowiązany jest zarejestrować instytucję szkoleniową w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostępnej na stronie internetowej: www.inwestycjawkadry.pl i aktualizować w tej bazie informację o każdym szkoleniu otwartym organizowanym w ramach projektu, nie rzadziej niż raz w miesiącu.

