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SPECYFIKACJA
ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego w trybie
przetargu nieograniczonego na organizacje i przeprowadzenie szkolen
ogolnych i specjalistycznych oraz szkolen jezykowych i ogdélnych szkolen
informatycznych dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie,
Urzedu Gminy w Fajstawicach, Urzedu Gminy w topienniku Gérnym, Urzedu
Gminy w Piaskach i Urzedu Gminy Zakrzew w ramach projektu pn.
,Modernizacja zarzadzania w Powiecie Krasnostawskim oraz Gminach
Fajstawice, topiennik Gérny, Piaski i Zakrzew” wspétfinansowanego przez
Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki w ramach poddziatania 5.2.1. Modernizacja
zarzadzania w administracji samorzadowe;j.

Zamawiajacy:

Powiat Krasnostawski

ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw

Tel. 082/576-52-11 do 13, Fax: 082/576-45-88

www.krasnystaw-powiat.pl

e-mail: przetargi@krasnystaw-powiat.pl

przeprowadzajgcy postepowanie i udzielajacy zamdwienia w imieniu wkasnym
i na rzecz: Gmin: Fajstawice, topiennik Gérny, Piaski i Zakrzew
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1. Nazwa i adres Zamawiajgcego.

Zamawiajgcym w niniejszym postepowaniu przetargowym jest: Powiat
Krasnostawski, ul. Sobieskiego 3, 22 — 300 Krasnystaw, tel. (82) 576-72-
86 do 88, 576-52-11 do 13, fax . (82) 576 45 88., www.krasnystaw-
powiat.pl, przeprowadzajgcy postepowanie i udzielajgcy zaméwienia w
imieniu wlasnym i na rzecz: Gmin: Fajstawice, topiennik Gorny, Piaski i
Zakrzew

2. Tryb udzielenia zamdéwienia.

2.1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest prowadzone
w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci szacunkowe;
ponizej kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy pzp.

2.2. Ogtoszenie o niniejszym zaméwieniu zostato opublikowane w
Biuletynie Zamowien Publicznych oraz zamieszczone na stronie
internetowe] www.krasnystaw-powiat.pl i tablicy ogtoszeh
Zamawiajgcego.

3. Opis przedmiotu zamdwienia.

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolen
ogolnych i specjalistycznych oraz szkolen jezykowych i ogdélnych szkolen
informatycznych dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie,
Urzedu Gminy w Fajstawicach, Urzedu Gminy w topienniku Gérnym, Urzedu
Gminy w Piaskach i Urzedu Gminy Zakrzew wymienionych w ponizszej tabeli.

Lp. Nazwa szkolenia L|czba_ .
uczestnikéw

1. | Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych. 13

2. | Warsztaty dla pracownikow kancelarii tajnych i niejawnych. 2

3. | Finanse i rachunkowos$¢ w JST. 25

4. | Podatek VAT w jednostkach sektora finanséw publicznych. 2

5. | Kadry i ptace. 4

6. | Prawo pracy. 6

7. | Instrukcja kancelaryjna i KPA. 72

8. | Prawo budowlane i planowanie przestrzenne. 11

9. | Wycena nieruchomosci 4

10. | Gospodarka nieruchomos$ciami. 8

11. | Prawo geodezyjne i kartograficzne. 4

12. | Prawo ochrony Srodowiska. 3

13. | Gospodarka odpadami w $wietle ustawy o odpadach. 6

14. | Proces rejestracji pojazdéw w $wietle przepiséw KPA. 2

15. | Ustawa o kierujgcych pojazdami i prawo ruchu drogowego. 3

16. | Ustawa o publicznym transporcie zbiorowym. 1

17. | Prawo zamowien publicznych. 20

18. | Public relations i marketing w JST. 1
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19. | Certyfikowany administrator IT Pro - MCTS + MCITP. 6
20 Profesjonalna obstuga klienta i obstuga trudnego klienta, 53
" | negocjacje z elementami NLP.
21. | Zarzadzanie czasem i stresem. 26
22 PRINCE 2 Foundation/Practitioner — szkolenie certyfikowane 3
" | APM Group z egzaminami.
23. | Legislacja samorzgdowa - przygotowywanie aktéw prawnych. 3
o4 Ksiegowos¢ podatkowa, windykacja podatkéw, pomoc 12
" | publiczna, podatek akcyzowy, podatek VAT.
25. | Dostep do informacji publicznej. 3
26. | Organizacje pozarzadowe, pozytek publiczny, wolontariat. 3
27. | Audyt i kontrola zarzadcza. 5
28. | Przygotowanie i realizacja projektow unijnych. 1
29. | Zarzadzanie kryzysowe. 2
30 Ksiegowos$¢ w projektach UE w jednostkach samorzadu 1
" | terytorialnego.
31. | Kontrola i rozliczanie dotacji UE. 2
32. | Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. 3
33. | Ocena oddziatywania na srodowisko, decyzje Srodowiskowe. 3
34. | Przepisy BHP. 1
35. | Prowadzenie archiwum. 3
36. | Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej. 1
37. | Warsztaty Adobe Photoshop. 1
38. | Funkcjonowanie USC, ewidencja ludnosSci. 3
39. | Postepowanie w zakresie towiectwa. 1
40. | Prawo wodne, gospodarka wodno-Sciekowa. 2
41. | Odnawialne Zrédta energii. 1
42. | Prawo oSwiatowe. 2
43. | Miedzynarodowe standardy rachunkowo$ci MSR/MSSF. 1
44. | Zarzadzanie instytucjami publicznymi. 1
45. | Obstuga komputera i oprogramowania biurowego. 16
46. | Jezyk angielski — poziom podstawowy. 15

Zakres merytoryczny poszczegolnych szkolen oraz informacje dotyczace
liczby uczestnikdw, liczby grup, minimalnej liczby godzin, miejsca
szkolenia, czestotliwosci okreslone zostaty w zatgczniku Nr 7 do siwz.
Szkolenia powinny by¢ przeprowadzane w dniach roboczych od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00. W uzasadnionych
przypadkach za zgodg zamawiajgcego mozliwe bedzie przeprowadzenie
szkolenia w soboty.

Szkolenia winny by¢é przeprowadzone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz przyjetymi normami w zakresie ksztatcenia
ustawicznego dorostych oraz pozostatych form ksztatcenia, w oparciu o
programy i materiaty szkoleniowe Wykonawcy. Zakohczenie szkolenia
potwierdzone zostanie wydanym przez \Wykonawce $wiadectwem
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ukoniczenia szkolenia lub zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia,

zgodnymi z wytycznymi okreslonymi w § 6 rozporzadzeniu Ministra

Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskiwania i

uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i

kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31, poz.

216).

Przedmiot zaméwienia bedzie realizowany w oparciu o harmonogram

rzeczowo — finansowy opracowany przez Wykonawce i zaakceptowany

przez Zamawiajgcego.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy imienny wykaz os6b objetych

projektem.

Organizacja szkolen obejmuje w szczegolnosSci:

1. zapewnienie sali szkoleniowej w przypadku wykupu miejsca na
szkoleniach. W tym przypadku sale musza:

spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa, akustyczne, oswietleniowe;

by¢ ogrzewane w okresie zimowym;

posiadac zaplecze sanitarne;

by¢ wyposazone w odpowiednig liczbe stotéw i krzeset,

by¢ wyposazone w odpowiedni sprzet i warunki do pracy w

grupach — zgodnie ze specyfikg szkolenia;

by¢ zlokalizowane w tatwo dostepnym miejscu, do ktoérego

bedzie mozna dojecha¢ srodkami transportu publicznego w

odlegtosci nie dalszej niz 60 km od siedziby Zamawiajgcego.

Szkolenia przeprowadzane w siedzibach poszczegolnych

samorzagddéw bedg sie odbywaty w salach pozostajgcych w

dyspozycji tych samorzadéw. Sale beda uzyczane wykonawcy

nieodpfatnie.

2. w przypadku szkolen komputerowych zapewnienie zastepczej
infrastruktury komputerowej do sal wyktadowych z liczbg stanowisk
komputerowych adekwatng do liczby uczestnikébw danego
szkolenia — kazdy z uczestnikdéw szkolenia musi mie¢ zapewniony
osobny komputer ze stanowiskiem do pracy. Stanowiska
komputerowe muszg posiadaé zainstalowane i skonfigurowane do
pracy programy objete szkoleniem.

3. zapewnienie dodatkowych pomocy dydaktycznych niezbednych
przy realizacji programu szkolen np. laptop, rzutnik multimedialny,
ekran. Wykonawca musi posiada¢ wtasne licencje na
oprogramowanie wykorzystywane przy realizacji szkolenia.

®Qo0TO
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4. zapewnienie wyzywienia uczestnikom szkolenia - podczas zajeé
dtuzszych niz 4 godziny w ciggu dnia — co najmniej obiad
jednodaniowy i 2 przerwy kawowe, na ktérych uczestnikowi
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przystuguje goragca kawa, smietanka do kawy, gorgca herbata,
woda mineralna gazowana (0,5 | na osobe) i niegazowana (0,5 |
osobe) oraz ciastka (150 g na osobe), a podczas zajeé nie
dtuzszych niz 4 godziny w ciggu dnia — przerwa kawowa, na ktore;
uczestnikowi przystuguje gorgca kawa, smietanka do kawy, gorgca
herbata, woda mineralna gazowana (0,5 | na osobe) i niegazowana
(0,5 | na osobe) oraz ciastka (150 g na osobe).Obiad
jednodaniowy powinien sktadac sie z porcji miesa o gramaturze nie
mniejszej niz 150 g, dodatkdéw (np. ziemniaki, ryz, kasza, makaron)
o gramaturze nie mniejsze] niz 250 g Ilub porcji jarskiej o
gramaturze nie mniejszej niz 300 g, oraz suréwki o gramaturze nie
mniejszej niz 150 g. Obiad jednodaniowy musi by¢ porcjowany dla
kazdego uczestnika i podany na ciepto na zastawie stotowej lub w
pojemniku termoizolacyjnym, z kompletem sztuécédw
jednorazowych i serwetkami.

5. zapewnienie obsady trenerskiej, o kwalifikacjach niezbednych do
zapewnienia odpowiedniego poziomu merytorycznego szkolen;

6. zapewnienie dokumentacji przebiegu szkolenia zgodnej z wzorami
zaakceptowanymi przez Zamawiajgcego. Dokumentacja szkolenia
obejmuje w szczegolnosci:

a. listy obecnosci uczestnikbw szkolenia (z kazdego dnia
szkolenia);

b. dziennik zaje¢;

c. potwierdzenie przez uczestnikbw odbioru  materiatéw
szkoleniowych;

d. potwierdzenie przez uczestnikow odbioru wyzywienia;

e. ankiety ewaluacyjne wypetniane przez uczestnikbw szkolen
przed i po szkoleniu.

Zamawiajgcy moze dodatkowo wprowadzi¢ inne wymogi

dokumentujgce prawidtowa realizacje szkolen, o czym poinformuje

Wykonawce w terminie do 3 dni roboczych przed szkoleniem.

7. zapewnienie wszystkim uczestnikom danego szkolenia artykutéw
biurowych, tj. teczki, notesu i dtugopisu, a takze materiatow
szkoleniowych/edukacyjnych zgodne z tematykg szkolen w formie
papierowej, w postaci skryptow, podrecznikdw umozliwiajgcych
samodzielng nauke realizowanych tresci programowych szkolenia.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

4. Termin wykonania zamowienia.
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Wymagany termin wykonania zaméwienia — do dnia 31 grudnia
2013 r.

5. Opis warunkéw udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetnienia tych warunkow.

5.1.

O udzielenie zaméwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktoérzy
spetniajg nastepujace warunki:

5.1.1.Posiadajg  uprawnienia do wykonywania okreslonej

dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy naktadajg obowigzek
posiadania takich uprawnien.

5.1.2.Posiadajg wiedze 1 doswiadczenie do wykonania

zamowienia. Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jezeli
Wykonawca w okresie ostatnich 3 lat przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamédwienia, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie
wykonat, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych
wykonuje co najmniej 1 ustuge szkoleniowa, ktorej
przedmiotem byfta organizacja i przeprowadzenie szkolen
obejmujgcych minimum 10 réznych obszaréw
merytorycznych, w ramach jednej ustugi.

5.1.3.Dysponujg odpowiednim potencjatem technicznym oraz

osobami zdolnymi do wykonania zamowienia. Zamawiajacy
uzna warunek za spetniony w zakresie kadry prowadzacej
szkolenia, jezeli Wykonawca wykaze, ze dysponuje, co
najmniej po 1 ekspercie/trenerze prowadzacym szkolenia w
zakresie nizej] wymienionych obszarow merytorycznych
przedmiotu zaméwienia. Kazda ze wskazanych osob musi
wykazaé sie doswiadczeniem w realizacji co najmniej 5
szkolen z danego obszaru.

Nazwa szkolenia

Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych.

Finanse i rachunkowo$é w JST.

Prawo pracy.

Instrukcja kancelaryjna i KPA.

Prawo budowlane i planowanie przestrzenne.

Gospodarka nieruchomosciami.

Gospodarka odpadami w Swietle ustawy o odpadach.

Prawo zamowien publicznych.

OO ND ORI =

Profesjonalna obstuga klienta i obstuga trudnego klienta, negocjacje z
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elementami NLP.

10.

Zarzadzanie czasem i stresem.

11.

Ksiegowos$¢ podatkowa, windykacja podatkéw, pomoc publiczna,
podatek akcyzowy, podatek VAT.

12.

Obstuga komputera i oprogramowania biurowego.

13.

Jezyk angielski — poziom podstawowy.

5.1.4.Znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

zapewniajgcej wykonanie zamowienia.
W postepowaniu moga wzig¢ udziat Wykonawcy, ktérzy
spetniajg warunek udziatu w postepowaniu dotyczacy braku
podstaw do wykluczenia z postepowania, w okolicznosciach o
ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp.
Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i doswiadczeniu,
potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania
zamowienia lub zdolnosciach finansowych innych podmiotéw.
Wykonawca w takiej sytuacji zobowigzany jest udowodnié
zamawiajgcemu, ze bedzie dysponowat zasobami niezbednymi
do wykonania zaméwienia, w szczegdlnosci przedstawiajgc w
tym celu pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu
do dyspozycji niezbednych zasobow na okres korzystania z nich
przy wykonywaniu zaméwienia. Wykonawca powotujgcy sie na
potencjat innych podmiotow w zakresie doswiadczenia
zobowigzany jest do wykazania spetniania warunku poprzez
wskazanie czesci zamowienia jakg powierzy podwykonawcom.
Wykonawca moze wystepowaé tylko w jednej Ofercie,
(indywidualnie czy tez jako Partner Konsorcjum) w odniesieniu
do tego samego zadania. W przeciwnym wypadku Oferta
zostanie odrzucona.
W celu potwierdzenia spetnienia opisanych wyzej warunkow
Wykonawca musi zatgczy¢ do oferty dokumenty okreslone w
pkt. 6 niniejszej SIWZ na podstawie ktérych zostanie dokonana
ocena spetnienia warunkéw na zasadzie spetnia/nie spetnia.

6. Wykaz oswiadczen lub dokumentéw, jakie maja dostarczy¢

Wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz innych dokumentéw skladajacych sie na
oferte.

6.1.

W celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w
postepowaniu do oferty Wykonawcy muszg dotaczyé
nastepujace dokumenty:
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6.1.1.0swiadczenie Wykonawcy o spetnianiu warunkéw udziatu w
postepowaniu okreslonych w art. 22 ust. 1 pkt 1-4 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych (Zatacznik Nr 2 do siwz).

6.1.2.Wykaz wykonanych lub wykonywanych ustug w zakresie
niezbednym do wykazania wiedzy i doswiadczenia zgodnie z
wymaganiami pkt 5.1.2. niniejsze] siwz 2z podaniem
przedmiotu zaméwienia, dat wykonania i odbiorcow, oraz
zatgczeniem dokumentéw potwierdzajgcych, ze ustugi
zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie (Zatgcznik
Nr 3 do siwz).

6.1.3.Wykaz osbéb, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu
zaméwienia wraz z informacjg na temat ich kwalifikacji
zawodowych i doswiadczenia, a takze zakresu
wykonywanych przez nich czynnosci oraz informacje o
podstawie do dysponowania tymi osobami Zatacznik Nr 4 do
siwz.

6.2. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wykonawcy
w okolicznosciach o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp.
nalezy ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

6.2.1.0swiadczenie o braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy
z powodu niespetniania warunkdéw, o ktérych mowa w art. 24
ust. 1 ustawy Pzp. (Zatgcznik Nr 5 do siwz)

6.2.2. Aktualny odpis z wtasciwego rejestru jezeli odrebne przepisy
wymagajg wpisu do rejestru w celu wykazania braku podstaw
do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy,
wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert a w stosunku do oséb fizycznych
osSwiadczenie w zakresie art. 24 ust 1 pkt 2 (Zatacznik nr 6 do
siwz).

6.2.3.Aktualne zaswiadczenie wtasciwego naczelnika urzedu
skarbowego potwierdzajgcego, ze wykonawca nie zalega z
optacaniem podatkdéw, Iub zaswiadczenia, Zze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie
na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci
wykonania decyzji wlasciwego organu - wystawionego nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania
ofert.

6.2.4. Aktualne zaswiadczenie wiasciwego oddziatu Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajgcego, ze
wykonawca nie zalega z optacaniem sktadek na
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ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne, lub potwierdzenia, ze
uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w
catosci wykonania decyzji wtasciwego organu -
wystawionego nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem
terminu sktadania ofert.

Dokumenty podmiotéw zagranicznych. Jezeli wykonawca ma

siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, przedktada:

6.3.1.Dokument wystawiony w kraju, w ktérym ma siedzibe lub

6.4.

6.5.

miejsce zamieszkania potwierdzajacy, ze:
-nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci —
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert;
-nie zalega z uiszczaniem podatkéw, optat, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne albo Zze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w
catosci wykonania decyzji witasciwego organu —
wystawiony nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem
terminu sktadania ofert;
Petnomocnictwo do podpisywania dokumentéw oferty, o ile nie
wynika ono z innych ztozonych dokumentéw. W przypadku
konsorcjum  petnomocnictwo dla ustanowionego przez
Wykonawcow petnomocnika do reprezentowania ich w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo reprezentowania w
postepowaniu i zawarcia umowy Ww sprawie zamowienia
publicznego.
Wszystkie dokumenty muszg zostaC ztozone w oryginale lub
kserokopii poswiadczone] za zgodnos¢ z oryginatem przez
osoby upowaznione.

7. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego
z Wykonawcami oraz  przekazywania oSwiadczen lub
dokumentow a takze wskazanie o0sO0b uprawnionych do
porozumiewania sie z Wykonawcami.

7.1

Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje
Zamawiajacy | Wykonawcy przekazujg pisemnie, e-mailem lub
faxem 2z jednoczesnym przestaniem oryginatlu poczta.
Kazda ze stron na zadanie drugiej w przypadku przekazania
oswiadczen, wnioskéw, zawiadomien oraz informacji e-mailem
lub faxem niezwitocznie potwierdza fakt ich otrzymania. W
przypadku braku otrzymania potwierdzenia otrzymania
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wiadomosci przez Wykonawce, zamawiajgcy domniema, iz
pismo wystane na numer faxu lub e-maila podanego przez
wykonawce w ofercie zostato mu doreczone w sposoéb
umozliwiajgcy zapoznanie sie wykonawcy z trescig pisma.
Wykonawca moze zwrdécic¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie
tresci specyfikacji istotnych warunkédw zamdéwienia zgodnie
z art. 38 ust.1 Prawa zamowien publicznych.

Wykonawcy mogg sktada¢ zapytania na pisSmie, e-mailem lub
faxem najpozniej do konca dnia, w ktérym uptywa potowa
wyznaczonego terminu sktadania ofert.

Tre$é zapytan wraz z wyjasnieniami dotyczgcymi SIWZ, bez
ujawnienia zrédta zapytania, zostang przestane wszystkim
Wykonawcom, ktérym Zamawiajacy przekazat specyfikacje
istotnych warunkéw zaméwienia oraz zamieszczone na stronie
internetowej na ktérej udostepniona jest siwz.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed
uptywem terminu do sktadania ofert zmieni¢ tres¢ specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia. O kazdej dokonanej zmianie
tresci SIWZ Wykonawcy, ktérym przekazano siwz zostang
niezwtocznie poinformowani na pismie przez Zamawiajgcego.
Informacja o zmianie tresci siwz zostanie rowniez zamieszczona
na stronie internetowej, na ktérej udostepniona jest siwz.
Wykonawcy  ponoszg  wytgczng  odpowiedzialnos¢  za
zapoznanie sie z nalezng starannoscig z trescig specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia.

Osobg uprawniong do porozumiewania sie z Wykonawcami jest:
w sprawach formalnych - Pan Piotr Dudek - Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w Starostwie
Powiatowym w Krasnymstawie, tel. 082/576-52-11 do 13 wew.
162, fax; 082/576-45-88, w godz. 8.00-15.30; w sprawach
merytorycznych Pani Ewa Gajewska Naczelnik Wydziatu
Rozwoju i Polityki Spotecznej tel. 082/576-52-11 do 13 wew.
171, fax; 082/576-45-88, w godz. 8.00-15.30.

8. Wymagania dotyczace wadium.
8.1.Wykonawca zobowigzany jest do wniesienia wadium w kwocie
3.000,00 PLN (stownie: trzy tysigce zt).
8.2. Wadium wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert na
okres 30 dni od uptywu terminu na sktadanie ofert.
8.3. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastepujacych
formach:
8.3.1. pienigdzu;
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8.3.2.poreczeniach bankowych lub poreczeniach spoétdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej, z tym Ze poreczenie kasy jest zawsze
poreczeniem pienieznym;

8.3.3.gwarancjach bankowych;

8.3.4. gwarancjach ubezpieczeniowych;

8.3.5.poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w
art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz.U. z 2007 r. Nr 42,
poz. 275).

8.4. Wadium wnoszone w pienigdzu nalezy wptaci¢ na rachunek
zamawiajgcego: nr konta BS Krasnystaw 38 8200 0008 2001 0000
0042 0010.

W przypadku wniesienia wadium w formie niepienieznej Wykonawca
winien do oferty dotgczy¢é dokumenty potwierdzajace fakt jego
wniesienia.

9. Termin zwigzania ofertg — Wykonawcy pozostajg zwigzani oferta
przez okres 30 dni, liczagc od dnia ostatecznego terminu
sktadania ofert.

10. Opis sposobu przygotowania oferty przetargowe.

10.1. Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Zaleca sie
sporzgdzenie oferty w formie wydruku komputerowego lub
maszynopisu.

10.2. Zaleca sie aby dokumenty sktadajgce sie na oferte ztozyé
zgodnie z trescig i w kolejnosci podanej w pkt 6 siwz.

10.3. Zaleca sie ponumerowac kolejno wszystkie strony oferty.

10.4. Kazda strona Oferty winna by¢ opatrzona podpisem osoby lub
os6b upowaznionych do podpisania. Wszystkie strony, na
ktérych wprowadzono poprawki winny by¢é opatrzone parafka
0s6b upowaznionych obok tych poprawek.

10.5. Oferta winna by¢ dostarczona w dwdch zaklejonych kopertach
(zewnetrznej i wewnetrznej), listem  poleconym za
potwierdzeniem odbioru lub osobiscie. W przypadku ztozenia
oferty osobiscie Wykonawca otrzyma od Zamawiajgcego
potwierdzenie ztozenia oferty z datg i godzing przyjecia.

10.6. Koperta zewnetrzna winna by¢ opatrzona nastepujacym
opisem:

a. Nazwg | adresem Zamawiajacego t. ,Powiat
Krasnostawski ul. Sobieskieqgo 3, 22-300 Krasnystaw”

11
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b. Nazwag przedmiotu zamowienia tj. ,Oferta przetargowa na
organizacje i przeprowadzenie szkolen ogolnych i
specjalistycznych oraz szkolen jezykowych i oqélnych
szkolen informatycznych dla pracownikow Starostwa
Powiatoweqo w_Krasnymstawie, Urzedu Gminy w
Fajstawicach, Urzedu Gminy w_ topienniku Gornym,
Urzedu Gminy w Piaskach i Urzedu Gminy Zakrzew w
ramach projektu pn. ,Modernizacja zarzadzania w
Powiecie Krasnostawskim oraz Gminach Fajstawice,
topiennik Gorny, Piaski i Zakrzew”
wspotfinansowaneqo przez Unie Europejska ze sSrodkow
Europejskieqgo  Funduszu _Spolecznego Programu
Operacyjneqo Kapitat Ludzki w ramach poddziatania
5.2.1. Modernizacja _zarzadzania _w ___administracji

samorzadowej.
c. Stowami: ,,Nie otwiera¢ przed dniem......... roku, przed
godzinag.....

10.7. Koperta wewnetrzna oprocz informacji podanych w pkt 10.6. a,
b i c powinna dodatkowo zawiera¢ nazwe i adres Wykonawcy.

11. Miejsce oraz termin skiadania i otwarcia ofert.

11.1. Wszystkie oferty muszg by¢é dostarczone do siedziby
Zamawiajgcego, tj. Kancelaria-Punkt Obstugi Klienta Starostwa
Powiatowego w Krasnymstawie, pok. Nr 117, ul. Sobieskiego 3,
22-300 Krasnystaw do dnia 26.02.2013r. do godz. 10.00.

11.2. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Zamawiajgcego tj. Starostwo
Powiatowe w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3 pok. 319 w dniu
26.02.2013r. o godz. 10.30.

11.2.1. Otwarcie ofert jest jawne.

11.2.2. Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajgcy podaje
kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

11.2.3. Podczas otwarcia ofert zostang podane nazwy
Wykonawcow oraz ich adresy i ceny ofert.

11.2.4. Informacje, o ktérych mowa w pkt. 11.2.2. 11.2.3.
przekazuje sie niezwtocznie Wykonawcom, ktérzy nie byli
obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek.

12. Opis sposobu obliczenia ceny oferty.

12
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Cene oferty prosze podac¢ zgodnie z formularzem ofertowym. Cena
oferty powinna obejmowac wszystkie koszty jakie poniesie Wykonawca
w celu prawidtowej realizacji zamdwienia.

13. Opis kryteriow, ktorymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy
wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz
sposobu oceny ofert.

13.1. Dokonujac wyboru oferty Zamawiajgcy bedzie kierowat sie
nastepujacymi kryteriami oceny ofert:
- cena ofertowa — znaczenie 100%
Kc = Cena najnizsza sposréd ztozonych ofert x 100
Cena badanej oferty
13.2. Sposéb oceny ofert.

13.2.1.Przy dokonaniu analizy Ofert Komisja przetargowa

w szczegolnosci sprawdzi:
- kompletnos¢ oferty,
- zgodnos$¢ oferty z minimalnymi kryteriami kwalifikacji
okreslonymi w SIWZ.

13.2.2. W przypadku zgodnosci ofert z wymogami SIWZ Komisja
dokona oceny ofert stosujac kryteria ofert podane w pkt 13.1
SIWZ.

13.2.3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdac od
wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

13.2.4. Zamawiajgcy poprawi w tekscie oferty oczywiste omyiki
pisarskie, oczywiste omyitki rachunkowe w obliczeniu ceny z
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty ze
SIWZ, niepowodujgce istotnych zmian w treSci oferty
niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego
oferta zostata poprawiona.

13.2.5. Za najkorzystniejszg oferte zostanie uznana nie odrzucona
oferta, ktérg otrzyma najwiecej punktéw przy pordéwnaniu
ofert.

14. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopefnione
po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

14.1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy
zawiadomi Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o:

14.1.1. wyborze najkorzystniejszej oferty podajac nazwe i adres
Wykonawcy, ktérego oferte wybrano i uzasadnienie jgj
wyboru, a takze nazwy, siedziby i adresy wykonawcoéw ktérzy
ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i poréwnania

13
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15.
16.

17.
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ztozonych ofert zawierajgcym punktacje przyznang
wykonawcom w kazdym kryterium oceny ofert i taczng
punktacje.

14.1.2. wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne;

14.1.3. wykonawcach ktérzy zostali wykluczeni z postepowania o
udzielenia zamoéwienia, podajac uzasadnienie faktyczne i
prawne.

14.1.4 terminie okreslonym zgodnie z art.. 94 ust 1 lub 2 po
ktérego uptywie umowa w sprawie zamdwienia publicznego
moze by¢ zawarta.

14.2. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy
zamieszcza informacje, o ktérych mowa w pkt 14.1.1. — 14.1.3.
rowniez na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie.

14.3. Przed uptywem okresu zwigzania ofertg Zamawiajgcy zaprosi
Wykonawce, ktérego Oferta zostata uznana za
najkorzystniejszg do podpisania umowy. Powiadomienie to w
szczegdblnosci bedzie zawiera¢ date i miejsce podpisania
umowy oraz wyszczegolnienie spraw, jakie Wykonawca musi
dopetni¢ przed podpisaniem umowy.

14.4. Przed zawarciem Umowy Zamawiajgcemu  zostanie
przedtozona kopia umowy zawartej pomiedzy Wykonawcami
realizujgcymi wspdlnie przedmiot Umowy, okreslajgca zakres
obowigzkdéw kazdego z Wykonawcow.

Wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy — nie dotyczy.

Istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone
do ({tresci zawieranej umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego. — Wzbr umowy stanowi zatgcznik Nr 8 do siwz.

Pouczenie o Srodkach ochrony prawnej przystugujacych
Wykonawcy w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Wobec tresci ogtoszenia o zaméwieniu, postanowien SIWZ,
czynnosci podjetych przez Zamawiajgcego w toku postepowania
oraz w przypadku zaniechania przez Zamawiajgcego czynnosci, do
ktérej jest obowigzany na podstawie Pzp, mozna wnieS¢ odwotanie
do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej, w sposdb okreslony w
art. 180 ustawy Pzp. Srodki ochrony prawnej przystuguja
Wykonawcy, uczestnikowi konkursu, a takze innemu podmiotowi,
jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu danego zamowienia oraz
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ponidst lub moze ponieS¢ szkodew wyniku naruszenia przez
Zamawiajacego przepiséw Pzp. Srodki ochrony prawnej wobec
ogtoszenia o zamowieniu oraz specyfikacji istotnych warunkdéw
zamowienia przystugujg réwniez organizacjom wpisanym na liste, o
ktérej mowa w art. 154 pkt 5 Pzp. Odwotanie wnosi sie w terminach
okreslonych w art. 182 ust. 1, 2, 3 i 4 Pzp. Przepisy dotyczace
odwotan regulujg art. 180-198 Pzp. Na orzeczenie Krajowej Izby
Odwotawczej  stronom  oraz  uczestnikom  postepowania
odwotawczego przystuguje skarga do sadu. Przepisy dotyczgce
skarg regulujg art. 198a — 198g Pzp.

18. Opis czesci zamowienia, jezeli Zamawiajgcy dopuszcza
sktadanie ofert czesciowych - Zamawiajgcy nie dopuszcza
mozliwosci sktadania ofert czeSciowych.

19. Maksymalna liczba wykonawcow, z ktorymi Zamawiajgcy
Zzawrze umowe ramowag - Zamawiajacy nie przewiduje zawarcia
umowy ramowej.

20. Zaméwienia uzupetniajagce. Zamawiajgcy nie przewiduje
udzielenia zamowienia uzupetniajacego o ktérym mowa w art. 67
ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp.

21. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych-Zamawiajgcy
nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

22. Adres poczty elektronicznej Ilub strony internetowej, jesli
Zamawiajgcy dopuszcza porozumiewaniem sie droga
elektroniczng.

22.1. SIWZ, zapytania do siwz i udzielone odpowiedzi, modyfikacja siwz,
infformacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach
odrzuconych, wykonawcach wykluczonych z postepowania
umieszczane bedga na stronie internetowej Zamawiajgcego:
www.krasnystaw-powiat.pl.

22.2. Zamawiajgcy dopuszcza porozumiewanie sie za posrednictwem

poczty elektronicznej e-mail: przetargi@krasnystaw-powiat.pl

23. Informacje dotyczgce walut w jakich mogg by¢ prowadzone
rozliczenia miedzy Zamawiajacym a Wykonawca.
23.1. Walutg przetargu jest PLN. Wszystkie kwoty podane przy
wycenione] ofercie przetargowej, kalkulacji kosztow kredytu
I innych dokumentach stanowigcych oferte winny by¢é podane
w PLN.
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23.2. Ptatnos¢ bedzie dokonywana w PLN.
23.3. Catg korespondencje dotyczaca pfatnosci wraz z fakturami

nalezy wysta¢ do Zamawiajgcego w jezyku polskim.

24. Zamawiajacy nie przewiduje aukcji elektronicznej.

25. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu
w postepowaniu.
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Zatacznik Nr 1

FORMULARZ OFERTY PRZETARGOWEJ

Nazwa przedmiotu zamdéwienia: organizacje i przeprowadzenie szkolen ogélnych i
specjalistycznych oraz szkolen jezykowych i ogélnych szkoleh informatycznych dla
pracownikow Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, Urzedu Gminy w
Fajstawicach, Urzedu Gminy w topienniku Gérnym, Urzedu Gminy w Piaskach i
Urzedu Gminy Zakrzew w ramach projektu pn. ,Modernizacja zarzadzania w
Powiecie Krasnostawskim oraz Gminach Fajstawice, topiennik Gérny, Piaski i
Zakrzew” wspoétfinansowanego przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w ramach
poddziatania 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzgdowe;.

Zamawiajacy:
Powiat Krasnostawski
ul. Sobieskiego 3
22-300 Krasnystaw

1. Wykonawca:

Nazwa Wykonawcy

Adres Wykonawcy

Nr NIP
Nr REGON

Nazwa i adres partherow
Konsorcjum

* wypetnia¢ w przypadku Konsorcjum

2. Osoba do kontaktéw (w sprawach niniejszej oferty):

Imie i nazwisko

Adres stuzbowy

Telefon, Fax

E-maill
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3. Oferowana cena wykonania zadania:

*
*
*

Cena brutto Liczba
Lp. Nazwa szkolenia S2ile uczgstnlk Warto$¢ brutto
za 1 ow
osobe

1 2 3 4 5=3x4
1. | Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych. 13

2. | Warsztaty dla pracownikéw kancelarii tajnych i niejawnych. 2

3. | Finanse i rachunkowos$¢ w JST. 25

4. | Podatek VAT w jednostkach sektora finanséw publicznych. 2

5. | Kadry i ptace. 4

6. | Prawo pracy. 6

7. | Instrukcja kancelaryjna i KPA. 72

8. | Prawo budowlane i planowanie przestrzenne. 11

9. | Wycena nieruchomosci 4

10. | Gospodarka nieruchomos$ciami. 8

11. | Prawo geodezyjne i kartograficzne. 4

12. | Prawo ochrony srodowiska. 3

13. | Gospodarka odpadami w $wietle ustawy o odpadach. 6

14. | Proces rejestracji pojazdéw w swietle przepiséw KPA. 2

15. | Ustawa o kierujacych pojazdami i prawo ruchu drogowego. 3

16. | Ustawa o publicznym transporcie zbiorowym. 1

17. | Prawo zaméwien publicznych. 20
18. | Public relations i marketing w JST. 1

19. | Certyfikowany administrator IT Pro - MCTS + MCITP. 6

20 Profesjonalna obstuga klienta i obstuga trudnego klienta, negocjacje z 53

" | elementami NLP

21 Zarzadzanie czasem i stresem. 26
22. | PRINCE 2 Foundation/Practitioner — szkolenie certyfikowane APM Group 3
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z egzaminami.

23.

Legislacja samorzadowa - przygotowywanie aktéw prawnych.

24.

Ksiegowos¢ podatkowa, windykacja podatkéw, pomoc publiczna,
podatek akcyzowy, podatek VAT.

—
I\.)OJ

25. | Dostep do informacji publicznej. 3
26. | Organizacje pozarzadowe, pozytek publiczny, wolontariat. 3
27. | Audyt i kontrola zarzadcza. 5
28. | Przygotowanie i realizacja projektéow unijnych. 1
29. | Zarzadzanie kryzysowe. 2
30. | Ksieggowos¢ w projektach UE w jednostkach samorzadu terytorialnego. 1
31. | Kontrola i rozliczanie dotacji UE. 2
32. | Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. 3
33. | Ocena oddziatywania na srodowisko, decyzje sSrodowiskowe. 3
34. | Przepisy BHP. 1
35. | Prowadzenie archiwum. 3
36. | Ewidencja dziatalnosci gospodarczej. 1
37. | Warsztaty Adobe Photoshop. 1
38. | Funkcjonowanie USC, ewidencja ludnosci. 3
39. | Postepowanie w zakresie fowiectwa. 1
40. | Prawo wodne, gospodarka wodno-$ciekowa. 2
41. | Odnawialne zrédta energii. 1
42. | Prawo oswiatowe. 2
43. | Miedzynarodowe standardy rachunkowosci MSR/MSSF. 1
44. | Zarzadzanie instytucjami publicznymi. 1
45. | Obstuga komputera i oprogramowania biurowego. 16
46. | Jezyk angielski — poziom podstawowy. 15

RAZEM
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4.0Opis czeSci zamédwienia, ktérg Wykonawca zamierza powierzyc

podwykonawcy:

Data i podpis 0séb upowaznionych
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) Zalacznik nr 2
OSWIADCZENIE

My, nizej podpisani

oSwiadczamy, iz spetniamy warunki o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamodwien

publicznych, a w tym:

1. posiadamy uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania;

2. posiadamy wiedze i doswiadczenie do wykonania zaméwienia;
dysponujemy odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia;

4. znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia.

, dnia 2013 .

podpis osoby(os6b) uprawnionej(ych)
do reprezentowania Wykonawcy
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Zalacznik nr 3

Wykaz wykonanych ustug w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert w zakresie niezbednym do spetnienia warunku
wiedzy i doswiadczenia.

L.p

Nazwa Uslugi

Wykaz obszaréw

merytorycznych szkolen| Nazwa odbiorcy

- minimum 10

ushugi

Data wykonania

3

4

Do wykazu nalezy dotaczy¢é dokumenty potwierdzajace, ze ustugqi

zostaly wykonane nalezycie.

, dnia

2013 .

podpis osoby(os6b) uprawnionej(ych)
do reprezentowania Wykonawcy
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Zalacznik nr 4

Wykaz oséb, ktore bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia.

Informacja o

Liczba podstawie
N . Tmie i nazwisko Zakres przeprowadz | dysponowania
azwa szkolenia eksperta/trenera wykonywany onych osobami
P ch czynnoSci szkolen wymienionymi w
(min 5) kol nr 2
1 2 3 4 5

Ochrona informacji  niejawnych i
danych osobowych.

Finanse i rachunkowo$¢ w JST.

Prawo pracy.

Instrukcja kancelaryjna i KPA.

Prawo budowlane i planowanie
przestrzenne.

Gospodarka nieruchomosciami.

Gospodarka odpadami w Swietle
ustawy o odpadach.

Prawo zamoéwien publicznych.

Profesjonalna obstuga klienta i obstuga
trudnego  klienta, negocjacie z
elementami NLP.

Zarzadzanie czasem i stresem.

Ksiegowo$¢ podatkowa, windykacja
podatkéw, pomoc publiczna, podatek
akcyzowy, podatek VAT.

Obstuga komputera i oprogramowania
biurowego

Jezyk angielski — poziom podstawowy.

podpis osoby/6b uprawnionej/ych
do reprezentowania Wykonawcy
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Zalacznik nr 5

OSWIADCZENIE

My, nizej podpisani

oswiadczamy, iz nie podlegamy wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na

podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

, dnia 2013 .

podpis osoby(os6b) uprawnionej(ych)
do reprezentowania Wykonawcy
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Zalacznik nr 6

OSWIADCZENIE
(dotyczy os6b fizycznych)

(imig¢ 1 nazwisko)

Oswiadczam, zZe

brak jest podstaw do wykluczenia nas/mnie z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie art. 24 ust.1 pkt 2 ustawy

, dnia 2013 .

podpis osoby(osob) uprawnionej(ych)
do reprezentowania Wykonawcy
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Zalacznik nr 7
Lp. Nazwa szkolenia i zakres merytoryczny Informacje organizacyjne
Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych. Liczba uczestnikéw: 13
I. Ochrona informacji niejawnych. Liczba grup: 2
e Systemy ochrony informacji niejawnych, zasady ochrony informacji niejawnych. Liczba godzin/grupa:
e Rozstrzygniecia ustawowe w ochronie informacji niejawnych minimum 16
e Analiza zmian w przepisach o ochronie informacji niejawnych, definicje klauzul tajnosci. Miejsce szkolenia:
e Pion ochrony, petnomocnik ochrony, kierownik jednostki organizacyjnej — zadania i obowigzki. Krasnystaw, Zakrzew
e Bezpieczenstwo osobowe (czynnosci zwigzane z dostepem do informacji niejawnych, procedura Termin szkolenia:
postepowan sprawdzajacych, dokumentacja postepowan sprawdzajgcych, dokumentacja postepowari wg harmonogramu
sprawdzajgcych w jednostce organizacyjnej, szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnej,
postepowanie odwotawcze i skargowe).
e Zagrozenia dla informacji niejawnych — ich analiza i omdwienie rozwigzan systemowych majgcych im
przeciwdziata¢, postepowanie w przypadku wystgpienia zagrozenia.
e Kancelarie tajne i inne komérki organizacyjne odpowiedzialne za ewidencjonowanie materiatéw
niejawnych (kwestie praktyczne dotyczgce prowadzenia ewidencji, wytwarzania dokumentow,
1. oznaczania klauzul tajnosci, przesytania i przewozenia materiatéw niejawnych).
e Dokumentacja zwigzana z ochrong informacji niejawnych ( wymagana dokumentacja formalna dotyczaca
zawartosci Planu ochrony informacji niejawnych, przeprowadzenia oceny zagrozen i zastosowania
odpowiednich zabezpieczen fizycznych, sposobu obiegu i zabezpieczenia informacji o klauzuli ,,poufne”,
instrukcji dla informacji o klauzuli ,zastrzezone”).
o Akredytowanie systemu informatycznego do przetwarzania informacji niejawnych.
e Bezpieczenstwo przemystowe.
e Przeglad, przeklasyfikowanie i archiwizacja materiatéw niejawnych w praktyce.
e Odpowiedzialnos¢ karna, dyscyplinarna i stuzbowa za naruszenie przepiséw o ochronie informacji

niejawnych.

Ochrona danych osobowych.
1) Ochrona danych osobowych — zagadnienia ogdlne:

ustawa o ochronie danych w hierarchii zrédet prawa unijnego i polskiego,
zakres podmiotowy i przedmiotowy stosowania Ustawy o ochronie danych osobowych
pojecie danych osobowych,
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ochrona danych osobowych a ochrona débr osobistych,

dane zwykte a dane wrazliwe,

pojecie przetwarzania danych osobowych,

administrator danych osobowych.

2) Przestanki legalnosci przetwarzania danych osobowych:

oméwienie podstaw prawnych umozliwiajgcych przetwarzanie danych osobowych:
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- przepis prawa,

- prawnie usprawiedliwiony cel,

- realizacja umowy,

- dobro publiczne,

3) Przetwarzanie danych osobowych w administracji publiczne;j:

charakterystyka ogdélna proceséw przetwarzania danych osobowych w administracji publicznej,

° dane osobowe pracownikéw oraz interesantéw
° praktyczne aspekty przetwarzania danych osobowych pracownikéw oraz interesantéw,
» sposoby zgodnego z ustawg zabezpieczenia danych osobowych na terenie siedziby Administracji
Publicznej,

» rola Administratora Bezpieczenstwa Informacji w strukturze organizacyjnej —komunikacja z pozostatymi
pracownikami przetwarzajgcymi dane osobowe,

4) Powierzenie przetwarzania danych osobowych:

— omowienie instytucji powierzenia przetwarzania danych osobowych — podstawa prawna oraz najnowsze
orzecznictwo,

- powierzenie przetwarzania danych osobowych w praktyce funkcjonowania administracji publicznej,

5) Udostepnianie danych osobowych, w tym w kontekscie dostepu do informacji publicznej

6) Rejestrowanie baz danych u GIODO:

e podstawa prawna obowigzku rejestracyjnego,

e zbiory danych osobowych zwolnione z obowigzku rejestracji,

e rejestracja zbioréw danych w praktyce funkcjonowania administratora danych,

7) Prawa os6b ktorych dane s przetwarzane:

e prawo do informacji oraz modyfikacji danych osobowych,

e sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych, obowigzek informacyjny,

e praktyczne sposoby rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
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8) Dokumentacja wymagana przez ustawe o ochronie danych osobowych:

polityka bezpieczeristwa,

instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

upowaznienia dla pracownikéw,

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

protokoty z niektdrych czynnosci, np. niszczenia no$nikdw danych osobowych,

9) Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych (GIODO):

uprawnienia GIODO w razie wykrycia nieprawidtowosci w przetwarzaniu danych osobowych,
kontrole GIODO, praktyczne sposoby przygotowania sie do kontroli,
odpowiedzialno$¢ administratora danych osobowych i pracownikdw,

Warsztaty dla pracownikéw kancelarii tajnych i niejawnych.

podstawowe pojecia, definicje oraz postanowienia ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw
normatywnych,

lokalizacja, wyposazenie i stosowanie sSrodkéw ochrony fizycznej w kancelarii tajnej, komodrce
ewidencjonujacej informacje niejawne,

zasady prowadzenia kancelaryjnych rejestréw ewidencyjnych,

tryb, sposdb przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony dokumentéw niejawnych,

klasyfikowanie informacji niejawnych i oznaczanie materiatdw odpowiednimi klauzulami w warunkach
JST,

nadzor nad obiegiem dokumentéw i materiatdéw niejawnych w ramach JST,

praktyczne czynnosci zwigzane z archiwizacjg i brakowaniem dokumentdw niejawnych.
odpowiedzialno$¢ karna, dyscyplinarna i stuzbowa za naruszenie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

Liczba uczestnikow: 2

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia:

zakup miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

Finanse i rachunkowos¢ w JST.

zasady gospodarki finansowej wynikajgce z ustawy o finansach publicznych,

podstawy rachunkowosci budzetowej,

polityka rachunkowosci w jst,

rachunkowos¢ jednostek wykonujacych budzet,

ksiegowos¢ w swietle przepiséw podatkowych i ordynacji podatkowej,

zamkniecie ksigg rachunkowych,

zasady i sposdb sporzgdzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

Liczba uczestnikow: 25

Liczba grup: 2

Liczba godzin/grupa:
minimum 16

Miejsce szkolenia:

Krasnystaw

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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Podatek VAT w jednostkach sektora finanséw publicznych.
I.  Obowigzek liczenia podatku VAT.
podatkowy status urzedu,
obowigzujgce zwolnienia z VAT,
przedmiot opodatkowania i stawki VAT,
terminy obowigzkéw podatkowych VAT,
czynnosci niepodlegajgce VAT.
II. VAT od gospodarowania nieruchomosciami samorzgdowymi.
e wynajem, dzierzawa, stuzebnosci,
e przetargi, kaucje, wadia,
e uzytkowanie wieczyste gruntow.
M. Dokumentowanie dokonywanych transakgcji.
o faktury, korekty, noty,
o refakturyiich wptyw na obrét,
o faktury wewnetrzne.

Liczba uczestnikow: 2

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia:

zakup miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zZamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

Kadry i ptace.
e wymiar czasu pracy,

ewidencja czasu pracy,

praca w godzinach nadliczbowych i porze nocnej,

organizacja urlopow pracowniczych w réznych systemach czasu pracy,
pojecie i funkcja wynagrodzenia,

formy wynagrodzenia,

ubezpieczenia spoteczne,

sktadki i Swiadczenia,

zobowigzania podatkowe pracownika i zleceniobiorcy.

e zagadnienia dot. ZFSS

Liczba uczestnikow: 4

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 16

Miejsce szkolenia:

zakup miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

Prawo pracy.
e regulacje prawne,
e zatrudnianie - praktyczne aspekty,
e rodzaje umdéw o prace,
e cywilnoprawne formy swiadczenia pracy,

Liczba uczestnikéw: 6

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 16

Miejsce szkolenia:
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badania profilaktyczne pracownikéw,

zasady rozwigzania uméw o prace,

zasady wystawiania Swiadectw pracy,

urlop wypoczynkowy,

uprawnienia rodzicielskie pracownikéw,

urlopy dla oséb niepetnosprawnych i inne uprawnienia,

problematyka czasu pracy, w tym w szczegdlnosci wymiar czasu pracy, rozliczanie czasu pracy, praca w
godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy,,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw w $wietle przepisow.

uprawnienia pracownikow w wieku przedemerytalnym w kontek$cie podwyzszenia i zréwnania wieku
emerytalnego,

potracenia, odliczenia i obowigzki egzekucyjne pracodawcy,

emerytury do 01.01.2013 r. — aktualnie obowigzujgc ustawodawstwo.

Krasnystaw
Termin szkolenia:
wg harmonogramu

Instrukcja kancelaryjna i KPA.

instrukcja kancelaryjna — zrodta prawa,

elementy instrukgcji,

sposob czytania instrukcji kancelaryjnej,

funkcje instrukcji kancelaryjnej,

analiza instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu lub organéw gmin (w zaleznosci od miejsca
zatrudnienia uczestnikow szkolenia):

przyjmowanie i obieg korespondencji,

przekazywanie korespondencji cztonkom zarzadu,

czynnosci kancelaryjne sekretariatéw — ¢wiczenia praktyczne,
przegladanie i przydzielanie korespondencji,

wewnetrzny obieg akt,

system kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt,
zatatwianie spraw,

wysytanie i doreczanie pism,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

optaty skarbowe,

postepowanie z aktami sejmiku, jego organdw oraz zarzgdu powiatu,

O 0O O O O O O 0 O O O O

Liczba uczestnikow: 72

Liczba grup: 5

Liczba godzin/grupa:
minimum 32

Miejsce szkolenia:

Krasnystaw, Fajstawice,
topiennik Nadrzeczny,

Piaski, Zakrzew

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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o powielanie i publikowanie,
o zbiory wspomagajace,
o nadzoér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
e zasady postepowania administracyjnego,
e stronyiich petnomocnicy,
e zatatwianie spraw, w tym:
o wezwania —forma i tres¢, zawiadomienia o rozprawie,
o doreczenia, domniemanie doreczenia oraz jego skutki,
o terminy zatatwiania spraw oraz zasady ich obliczania,
o przywrécenie terminu,
o
zwtoke,
e decyzje administracyjne, w tym:
o pojecie, istota, rodzaje decyzji administracyjnych,
o elementy decyzji administracyjnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem oznaczenia organu
administracji oraz uzasadnienia faktycznego i prawnego,
o wspotdziatanie organdw administracji w procesie wydania decyzji,
o forma oraz skutki doreczenia decyzji,
o natychmiastowa wykonalnos$¢ decyzji,
e postanowienia administracyjne, w tym:
o pojecie, istota, rodzaje postanowien administracyjnych,
e elementy postanowienia administracyjnego.
e Metryka sprawy-cel prowadzenia
o Metryka sprawy, a akta sprawy.
o Metryka sprawy , a instrukcja kancelaryjna.
o Metryki spraw prowadzonych elektronicznie.
o Metryki spraw prowadzonych tradycyjnie.

zwtoka w zatatwianiu sprawy, skarga na bezczynnosé administracji, zasady odpowiedzialnosci za

Prawo budowlane i planowanie przestrzenne.
e zakres obowigzywania ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
e podstawowe pojecia uzywane w procesie budowlanym,
e zestaw warunkow stanowigcych wymagania podstawowe przy projektowaniu i wykonawstwie robot
budowlanych,

Liczba uczestnikéw: 11

Liczba grup: 2

Liczba godzin/grupa:
minimum 16

Miejsce szkolenia:
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konserwator zabytkéw w procesie budowlanym,

znaczenie przepiséw techniczno —budowlanych w administracji architektoniczno-budowlanej,
samodzielne funkcje techniczne w budownictwie - uregulowania ustawowe i przepisy wykonawcze,
podstawowe obowigzki i prawa uczestnikdw procesu budowlanego — inwestor,

podstawowe obowigzki i prawa uczestnikdw procesu budowlanego — projektant,

projekt budowlany — zakres i forma,

podstawowe obowigzki i prawa uczestnikdw procesu budowlanego — kierownik budowy,

podstawowe obowigzki i prawa uczestnikéw procesu budowlanego - inspektor nadzoru inwestorskiego,
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy jako akt polityki
przestrzennej,

decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzja o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,

samowola budowlana — pojecie, okolicznosci postepowania urzedowego,

pozwolenie na uzytkowanie obiektu budowlanego i zawiadomienie o zakoriczeniu budowy,

zmiana sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.

Krasnystaw
Termin szkolenia:
wg harmonogramu

Wycena nieruchomosci

podejscia, metody i techniki wyceny nieruchomosci w Polsce- ogdlna charakterystyka,
podejscie poréwnawcze- metoda porownywania parami i metoda korygowania ceny Sredniej-
szczegdtowe omowienie,

podejscie dochodowe- technika kapitalizacji prostej- szczegétowe omowienie,

wycena gruntéw rolnych, upraw sadowniczych, roslin ozdobnych i gruntéw pod wodami,
wycena nieruchomosci lesnych oraz zadrzewionych i zakrzewionych,

wycena nieruchomosci dla celéw szczegdlnych:

- wycena nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne na podstawie specustawy drogowej,
- aktualizacja opftat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw, wycena naktaddw,
- aktualizacja opftat z tytutu trwatego zarzadu nieruchomoscia, wycena naktadow,

zasady aktualizacji operatu szacunkowego, aneks do operatu szacunkowego
wycena ograniczonych praw rzeczowych.

Liczba uczestnikéw: 4

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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10.

Gospodarka nieruchomosciami.

1. Zasoby nieruchomosci.

zas6b nieruchomosci Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego

w e e e o e o o o o o o o o

wiasciwos¢ organdw oraz reprezentacja Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu
ograniczenia w obrocie nieruchomosciami

sprzedaz nieruchomosci

uzytkowanie wieczyste

ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego

weryfikacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad

darowizna publiczna

roszczenia o zwrot bonifikaty udzielonej przy nabyciu nieruchomosci
przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne.

prawo pierwokupu i prawo pierwszenstwa

umowa o posrednictwo w obrocie nieruchomosciami.

Scalanie i podziat nieruchomosci:

podziat nieruchomosci.

scalanie i ponowny podziat nieruchomosci.

4. Optata adiacencka

e e e o N

z tytutu udziatu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej
ustalona w zwigzku ze scaleniem i podziatem nieruchomosci, a takze podziatem
renta planistyczna

. Wywtaszczanie nieruchomosci

istota wywtaszczenia.
odszkodowanie za wywtaszczenie.
zwrot wywtaszczonych nieruchomodci.
wywtaszczanie ograniczanonych praw rzeczowych.
Wzruszanie ostatecznych decyzji odbierajacych prawo wtasnosci z okresu PRL
e stwierdzenie niewaznosci decyzji administracyjnej

nieruchomosci

Liczba uczestnikow: 8

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia:

Krasnystaw

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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e zespoty ,patacowo-parkowe” przejete w wyniku reformy rolne;j

Prawo geodezyjne i kartograficzne.

e ewidencja gruntéw i budynkdéw:

= zasady udostepniania danych ewidencji gruntéw i budynkdéw zawierajgcych dane osobowe
(z uwzglednieniem ZUS, KRUS, Urzedéw Skarbowych itp.),

= zasady dokonywania zmian w operacie ewidencji gruntéw i budynkow, tryb dokonywania zmian
(czynnos¢ materialno- techniczna czy decyzja administracyjna), zmiany wprowadzane z urzedu na
podstawie opracowan geodezyjnych i kartograficznych, przyjetych do paristwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, zawierajgcych wykazy zmian danych ewidencyjnych,

= zasady zaliczania gruntéw do poszczegdlnych uzytkéw gruntowych w zakresie gruntéw rolnych
zabudowanych i terenéw zabudowanych i zurbanizowanych, rola PODGIiK w ocenie prawidtowosci
zaliczenia gruntu do w/w uzytkdw,

®* modernizacja ewidencji gruntow i budynkdw,

Liczba uczestnikow: 4

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

11. e rozgraniczanie nieruchomosci- formy zakonczenia postepowania rozgraniczeniowego, dokumenty
powstajgce w wyniku postepowania rozgraniczeniowego stuzgce do wprowadzania zmian w operacie
ewidencji gruntéw i budynkoéw,
e zasady udostepniania panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie danych
obejmujacych wymiary dziatek ewidencyjnych,
e omowienie rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie standardow
technicznych wykonywania geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych i wysokosciowych oraz opracowywania
i przekazywania wynikéw tych pomiaréw do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego z
dnia 9 listopada 2011 r. (Dz. U. Nr 263, poz. 1572),
e omowienie rozporzadzenia Rady Ministréw z 12 wrzesnia 2012 roku w sprawie gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw (Dz. U. z 2012 roku poz. 1246).
Prawo ochrony srodowiska. Liczba uczestnikéw: 3
e stosowanie ustawy Prawo ochrony srodowiska - kompetencje gmin i powiatow, Liczba grup: 1
e ochrona srodowiska w procesie inwestycyjnym: Liczba godzin/grupa:
12. o rozporzadzenie o podziale przedsiewzie¢ moggcych znaczaco oddziatywaé na srodowisko, minimum 8

o decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,
o inwestycje mogace znaczgco oddziatywac na obszar NATURA 2000,
e dostep do informacji o Srodowisku,

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
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e zasady ochrony i korzystania ze srodowiska:
o definicje,

pozwolenia na wprowadzanie substancji lub energii do srodowiska,
zmiany wymagan dotyczgcych wniosku o wydanie pozwolenia i tresci pozwolenia,
pozwolenie zintegrowane i programy dostosowawcze,
aktualne rozwigzania prawne w zakresie ochrony przed hatasem i ochrony przed polami
elektromagnetycznymi,

o strefy przemystowe i obszary ograniczonego uzytkowania.

e odpowiedzialno$¢ w ochronie Srodowiska:
- cywilna,
- karna,
- administracyjna.

O
O
O
O

niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego
Termin szkolenia:
wg harmonogramu

13.

Gospodarka odpadami w Swietle ustawy o odpadach.

1. Zakres stosowania ustawy o odpadach

2. Podstawowe pojecia w gospodarce odpadami:

e odpady, odpady niebezpieczne, odpady komunalne
produkty uboczne,
posiadacz odpaddw,
wytworca odpadow,
odzysk odpaddw,
unieszkodliwianie odpaddéw,
e inne terminy z zakresu gospodarki odpadami.

3. Zasady odpowiedzialnosci administracyjnej za odpady wynikajgce z ustawy o odpadach:
e podmioty uprawnione do przyjecia odpadéw od wytwoércy odpaddw,
e zwolnienie sie z odpowiedzialnosci administracyjnej za wytworzone odpady.

4. Koniec fazy odpadu oraz omodwienie rozporzgdzenia Rady (UE) Nr 33322011 z dnia 31 marca 2011 r.
ustanawiajgce kryteria okreslajgce, kiedy pewne rodzaje ztomu przestajg by¢ odpadami na mocy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2008/98/WE.

5. Odpady a regulacje REACH — wzajemne relacje.

6. Plany gospodarki odpadami.

7. Zasady klasyfikacji odpaddw i znaczenie tej klasyfikacji w gospodarce odpadami.

8. Znaczenie ogdlnych zasad gospodarki odpadami oraz hierarchia sposobow postepowania z odpadami.

Liczba uczestnikéw: 6

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia:

Krasnystaw

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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9. Zezwolenia oraz inne decyzje w zakresie gospodarki odpadami, z uwzglednieniem nastepujgcych zagadnien:
e podstawy prawnej decyzji,

zakresu przedmiotowego decyzji,

kompetencji do wydania decyzji,

whniosku o wydanie decyzji,

tresci decyzji,

mozliwosci odmowy wydania decyzji,

cofniecia i ograniczenia decyzji,

zabezpieczenia roszczen.

10. Transport odpadéw — wybrane zagadnienia.

11. Gospodarka odpadami a zamdwienia publiczne.

12. Wybrane sposoby gospodarowania odpadami, w tym przekazywanie odpaddw osobom fizycznym i

jednostkom organizacyjnym niebedgcym przedsiebiorcami do wykorzystania na ich wtasne potrzeby.

13. Ewidencja odpaddw i dokumenty stosowane na jej potrzeby:

podmioty obowigzane,

obieg dokumentdéw ewidencyjnych,

karta przekazania odpadu,

karta ewidencji odpadu,

znaczenie dokumentéw ewidencji odpadéw w postepowaniu administracyjnym,

przyktady wypetnionych kart przekazania odpaddéw oraz kart ewidencji odpadu.

14. Sprawozdawczos$¢ — zbiorcze zestawienie danych o odpadach:

e wskazanie podmiotéw obowigzanych do ztozenia sprawozdania,
e okreslenie zakresu przekazywanych danych,
e przyktady wypetnionych zbiorczych zestawien danych o odpadach.

15. Magazynowanie oraz sktadowanie odpadéw — wybrane zagadnienia:
e zasady magazynowania odpaddw,

e optaty za sktadowanie oraz magazynowanie odpadow,

16. Kompetencje w sprawie kontrolowania podmiotdéw lub oséb fizycznych nie posiadajgcych stosownych
zezwolen, pozwolen w zakresie wytwarzania odpaddw niebezpiecznych lub innych niz
niebezpieczne(naktadanie kar w przypadku braku stosownych dokumentow).

17. Administracyjne kary pieniezne za niewtasciwe postepowanie z odpadami.

36



UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Proces rejestracji pojazdéw w swietle przepiséw KPA.

ogolne zasady prowadzenia postepowania administracyjnego,

rejestracja pojazdéw w Swietle nowych przepisdw, rejestracja elektroniczna.

rejestracja pojazdéw z zagranicy, przyczepki lekkie i inne pojazdy bez tablic rejestracyjnych w swietle
nowych przepiséw z 07.10.2012 r.,

Liczba uczestnikow: 2

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia: zakup

14. e wyrejestrowanie pojazdéw z urzedu, miejsc na szkoleniach
e przekazywanie dokumentéw zgodnie z wiasciwoscig — czy przyjmowac wnioski o wyrejestrowanie. w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego
Termin szkolenia:
wg harmonogramu
Ustawa o kierujgcych pojazdami i prawo ruchu drogowego. Liczba uczestnikow: 3
e Wydawanie icofanie uprawnien do kierowania pojazdami, Liczba grup: 1
o warunki prawne do wydania prawa jazdy, Liczba godzin/grupa:
o dokonywanie w prawach jazdy wpisu potwierdzajgcego zawodowe kwalifikacje, minimum 8
o badania lekarskie i psychologiczne, Miejsce  szkolenia: zakup
o zatrzymanie praw jazdy, cofniecie — zakazy, miejsc na szkoleniach
o zatrzymywanie praw jazdy dla dtuznikédw alimentacyjnych po zmianach ustawy o Pomocy osobom w odlegtosci nie dalej
uprawnionym do alimentéw (wyrok Trybunatu Konstytucyjnego, organ wtasciwy dtuznika, niz 60 km od siedziby
problematyka wszczecia i zakoriczenia postepowania, wymagane dowody w sprawie), zamawiajgcego
o wykonywanie orzeczen sgdowych w zakresie zakazu prowadzenia pojazdéw, Termin szkolenia:
15. o okreslenie daty poczatkowej i koricowej zakazu, wg harmonogramu

o pokrywanie sie okresow cofniecia w przypadku kilku wyrokéw lub w przypadku dwdch réznych
przyczyn cofniecia.
o skierowanie na egzamin sprawdzajgcy kwalifikacje do kierowania pojazdami,

o limit punktéw kierowcow naruszajacych przepisy bezpieczerstwa ruchu drogowego, kierowcy po raz

pierwszy otrzymujgcy prawo jazdy,
o kursy reedukacyjne.
Profil kandydata na kierowce — ustawa o kierujgcych pojazdami
o Tworzenie profilu,
o Uzupetnienie przez OSK
o Uzupetnienie przez WORD
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o Portal Starosta — udostepnienie danych OSK, WORD.
Prawo ruchu drogowego — wybrane zagadnienia.

Ustawa o publicznym transporcie zbiorowym.

charakterystyka samorzgdowych projektéw transportowych — koncepcja ustug uzytecznosci publicznej,
podstawowe zasady prawa wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji w aspekcie dziatalnosci
samorzadéw,

sektor publicznego transportu zbiorowego w Unii Europejskiej,

charakterystyka transportu zbiorowego w prawie UE,

rozporzadzenie Parlamentu i Rady WE 1370/2007 - ustawodawstwo wspdlnotowe w zakresie ustug
publicznych w transporcie publicznym w kontekscie pomocy publicznej,

Liczba uczestnikéw: 1

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby

16. e modele gospodarki komunalnej w Polsce w $wietle prawa wspdlnotowego, zamawiajacego
e oméwienie praktycznych kwestii w aspekcie przygotowania projektéw i ubiegania sie o dofinansowanie | 1€rmin szkolenia:
na projekty w sektorze transportowym. wg harmonogramu
e zasady opracowania planu transportowego,
e zasady organizowania publicznego transportu zbiorowego,
e zasady podpisywania uméw o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego (wzory
umow), zakres, szczegdty,
e zasady finansowania przewozow o charakterze uzytecznosci publicznej.
Prawo zamdwien publicznych. Liczba uczestnikéw: 20
e ustawa Prawo zamowien publicznych i akty okoto ustawowe — umocowanie prawne, Liczba grup: 2
akty wykonawcze —wzory ogtoszen, wzor protokotu, katalog dokumentéw podmiotowych, Liczba godzin/grupa:
zasady udzielania zaméwien publicznych, minimum 16
wytaczenia ustawowe, Miejsce szkolenia:
17. szacowanie wartosci zaméwieri publicznych, sumowanie zaméwier publicznych, Krasnystaw, Zakrzew

przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (podstawa wszczecia postepowania),
rola Kierownika Zamawiajgcego, Komisji Przetargowej,

opis przedmiotu zamdwienia,

tryby udzielania zamdwien publicznych,

dokumentacja z postepowan, w odniesieniu do kwoty i trybu zamdéwienia — obowigzki ustawowe,

Termin szkolenia:
wg harmonogramu
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ogtoszenia w postepowaniach — zasady publikacji,

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia — zasady sporzgdzania w odniesieniu do kwot i trybu
udzielenia zamédwienia publicznego,

warunki udziatu w postepowania a Rozporzadzenia w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zgdaé
Zamawiajacy,

wymagania dotyczace ztozenia ofert,

wadium — formy whniesienia, zwrot wadium, zatrzymanie wadium przez Zamawiajgcego,

razgco niska cena w trakcie badania i oceny ofert,

wybér oferty najkorzystniejsze;j,

uniewaznienie postepowania,

umowy w zamowieniach publicznych - zawieranie i ich specyfika, zapisy uméw odnos$nie wynagrodzenia,
zmiany umowy, niewaznos¢ umowy - konsekwencje i skutki prawne,

Srodki ochrony prawnej,

odpowiedzialnos¢ za naruszenie ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Public relations i marketing w JST.

wspoétpraca z mediami jako istota Public Relations,

Liczba uczestnikow: 1
Liczba grup: 1

e wzbudzanie i podtrzymywanie zainteresowania poprzez informacje prasowe, Liczba godzin/grupa:

e wzbudzanie i podtrzymywanie zainteresowania poprzez Internet i media spotecznosciowe, minimum 8

e badania marketingowe w administracji, Miejsce szkolenia:

e komunikacja wewnetrzna jako narzedzie Public Relations, zakup miejsc na szkoleniach

e profesjonalne przygotowanie imprezy, w odlegtosci nie dalej
18. e idealna prezentacja i wystgpienie medialne, niz 60 km od siedziby

e promocja jako jeden z elementéw marketingu, .zamawm!acego

e podstawowe funkcje promoc;ji JST, Termin szkolenia:

. . . - . S wg harmonogramu

e przejrzyste sformutowanie celéw promocji (jak, gdzie, z kim i za ile),

e kierunki i produkty promocji,

e dziatania promocyjne - ustalanie celéw i strategii rozwoju gospodarczego w regionie,

e zadania projektu promocji regionu,

e budowa strategii promocji.
19, Certyfikowany administrator IT Pro — MCTS + MCITP. Liczba uczestnikéw: 6

Szkolenie autoryzowane Microsoft - 6425C: Configuring and Troubleshooting Windows Server 2008

Liczba grup: 1
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Active Directory Domain Services:

wprowadzenie do ustug Active Directory Domain Services (AD DS),
zabezpieczanie i efektywne administrowanie Active Directory,

zarzadzanie uzytkownikami,

zarzadzanie grupami,

wsparcie dla kont komputerow,

implementacja infrastruktury zasad grupowych,

zarzadzanie bezpieczenstwem przedsiebiorstwa i konfigurowanie poprzez ustawienia zasad grupowych,
bezpieczna administracja,

ulepszenia bezpieczenstwa uwierzytelnienia w AD,

konfigurowanie ustugi DNS,

administracja kontrolerami AD DS,

zarzadzanie site’ami AD i replikacjg,

ciggtosc ustugi katalogowe],

zarzadzanie wieloma domenami i lasami.

Szkolenie autoryzowane Microsoft - 6426C: Configuring and Troubleshooting Identity and Access
Solutions with Windows Server 2008 Active Directory:

przeglad rozwigzan zarzgdzania tozsamoscia i dostepem,

konfiguracja ustug certyfikatéw Active Directory Certificate Services (AD CS),
zarzadzanie certyfikatami,

konfiguracja Active Directory Lightweight Directory Services (AD LDS),
konfiguracja ustug Active Directory Federation Services (AD FS),
konfiguracja ustug Active Directory Rights Management Services (AD RM),
utrzymanie Access Management Solutions,

rozwigzywanie problemoéw zwigzanych z rolami ustug Active Directory.
Szkolenie autoryzowane Microsoft - 6421B: Configuring and Troubleshooting a Windows Server 2008
Network Infrastructure:

Planowanie i konfiguracja IPv4

Konfiguracja i rozwigzywanie probleméw z DHCP

Konfiguracja i rozwigzywanie problemdw z serwerem DNS

Konfiguracja i rozwigzywanie problemoéw z IPv6

Liczba godzin/grupa:
minimum 192

Miejsce szkolenia:

zakup miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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Konfiguracja i rozwigzywanie probleméw z ustugg trasowania i dostepu zdalnego
Instalacja, konfiguracja i rozwigzywanie problemoéw z ustugg NPS (Network Policy Server)
Implementacja ustugi Network Access Protection

Zwiekszanie zabezpieczen serweréw Windows

Zwiekszanie zabezpieczen w komounikacji sieciowej

Konfiguracja i rozwigzywanie probleméw z ustugami plikéw i wydruku
Optymalizacja dostepu do danych dla oddziatéw

Kontrola i monitorowanie magazyndw sieciowych

Odzyskiwanie danych sieciowych i serweréw

Monitorowanie serwerdw infrastruktury sieciowej Windows Server 2008
Szkolenie autoryzowane Microsoft - 6433A: Planning and Implementing Windows Server 2008:
planowanie wdrozenia i uaktualnienia do Windows Server 2008,

planowanie zarzgdzania serwerem i delegowania administracji,

planowanie adresacji sieciowej i procesu rozwigzywania nazw,

planowanie ustugi Active Directory,

planowanie strategii zasad grupowych,

planowanie ustug Active Directory Certificate Services,

planowanie wdrozenia serwera aplikacji,

planowanie ustug plikow i wydruku,

planowanie dostepu sieciowego,

provisioning danych i magazyndw,

planowanie poprawek systemowych,

planowanie wysokiej dostepnosci serweréw,

planowanie wydajnosci i monitorowania zdarzen,

backup i odzyskiwanie.

Szkolenie autoryzowane Microsoft - 6418C: Deploying Windows Server 2008:
instalacja i konfiguracja Windows Server 2008,

konfiguracja Windows Server 2008 Core,

instalacja nienadzorowana Windows Server 2008,

korzystanie z ustug Windows Deployment Services,

Microsoft Deployment Toolkit,
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VI.

VII.

VIII.

Xl

Xil.

upgrade i migracja Active Directory,

upgrade serweréw plikéw, wydruku, aplikacji i serweréw oddziatowych,

migracja obcigzenia do maszyn wirtualnych,

konfiguracja wydajnosci w Windows Server 2008.

Szkolenie autoryzowane Microsoft — 6292 A: Installing and Configuring Windows 7 Client:

instalacja, aktualizacja i migracja do Windows 7,

konfigurowanie dyskéw i sterownikéw urzadzen,

konfigurowanie dostepu do plikdw i drukarek na komputerach klienckich Windows 7,

konfigurowanie potaczen sieciowych,

konfigurowanie potaczen sieci bezprzewodowych,

konfigurowanie bezpieczeristwa Windows 7,

optymalizowanie i konserwowanie komputeréw klienckich Windows 7,

konfigurowanie komputerdéw i urzadzen przenosnych oraz zdalnego dostepu w Windows 7.
Przeprowadzenie miedzynarodowego egzaminu Exam 70-640: Windows Server 2008 Active Directory,
Configuring dla kazdego uczestnika.

Przeprowadzenie miedzynarodowego egzaminu Exam 70-642: Windows Server 2008 Network
Infrastructure, Configuring dla kazdego uczestnika.

Przeprowadzenie miedzynarodowego egzaminu Exam 70-646: Windows Server 2008, Server
Administrator dla kazdego uczestnika.

Przeprowadzenie miedzynarodowego egzaminu Exam 70-643: Windows Server 2008 Applications
Infrastructure, Configuring dla kazdego uczestnika.

Przeprowadzenie miedzynarodowego egzaminu Exam 70-647: Windows Server 2008, Enterprise
Administrator dla kazdego uczestnika.

Przeprowadzenie miedzynarodowego egzaminu Exam 70-680: Windows 7, Configuring dla kazdego
uczestnika.

20.

Profesjonalna obstuga klienta i obstuga trudnego klienta, negocjacje z elementami NLP

zasady obstugi Klienta,

wspoiczesny Klient i jego wymagania,

budowanie wizerunku urzedu i profesjonalnego pracownika,
komunikacja z Klientem,

budowanie i utrzymywanie relacji z Klientem,

Liczba uczestnikow: 53

Liczba grup: 4

Liczba godzin/grupa:
minimum 32

Miejsce szkolenia:

Krasnystaw, Piaski, Zakrzew
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etapy procesu obstugi klienta,

najczestsze btedy popetniane w procesie obstugi Klienta i ich eliminowanie,

trudne sytuacje w obstudze Klienta,
istota negocjaciji,

podstawowe zasady negocjacji,
typowe btedy w negocjacjach,

etapy negocjacji,

style negocjacji,

jezyk ciata w negocjacjach,
wykorzystanie przestrzeni w negocjacjach,
pojecia podstawowe NLP,

zatozenia operacyjne NLP,

strategia budowania kontaktu — raport,
systemy reprezentacji,

submodalnosci,

pozycje percepcyjne,

kotwiczenie stanéw emocjonalnych,
podstawy jezyka perswazji.

Termin szkolenia:
wg harmonogramu

21.

Zarzadzanie czasem i stresem.

aktywne podejscie do zarzadzania czasem pracy w urzedzie,
krag regut zarzadzania czasem w pracy i zyciu prywatnym,
organizacja pracy wiasnej poprzez wyznaczenie priorytetow,
sposoby ustalenia priorytetow,

Eisenhower,

metoda ABC,

zyski i straty w planowaniu zadan - szacowanie czasu,
analiza celdw i kontrola ich realizacji,

metoda wyznaczania celow — SMART,

obrony, cel a elastyczno$é w dziataniu,

,Ztodziej czasu” - czynnosci, sytuacje, ktére nie sprzyjajg efektywnemu zarzadzaniu czasem i mogg stac

sie problemem w pracy urzednika,

Liczba uczestnikow: 26

Liczba grup: 2

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia:

Krasnystaw

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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wewnetrzne i zewnetrzne pochfaniacze czasu,

analiza wtasnego stylu zarzadzania czasem (jak zarzadzaé czasem?),
techniki analizowania czasu pracy i tworzenia ,planéw dziatal”,
tworzenie planu pracy i jego kontrola,

przyczyny i przeszkody w zarzadzaniu czasem,

konflikty pomiedzy doborem celéw,

lek przed ryzykiem i odpowiedzialnoscia,

pojecie stresu, kategorie stresdw, sposoby radzenia sobie —w kontekscie wtasnych doswiadczen,
wymiar psychiczny i fizyczny stresu,

skuteczne i nieskuteczne sposoby radzenia sobie ze stresem,

e wachlarz technik radzenia sobie ze stresem.

PRINCE2 Foundation/Practitioner — szkolenie certyfikowane APM Group z egzaminami.

e przygotowanie projektu,

Liczba uczestnikéw: 3
Liczba grup: 1
Liczba godzin/grupa:

e organizacja,
e uzasadnienie biznesowe, minimum 48
e inicjowanie projektu, Miejsce  szkolenia: zakup
e zarzadzanie dokumentacjg projektu, miejsc na szkoleniach
e planowanie, w odlegtosci nie dalej
e zarzadzanie strategiczne projektem niz 60 km od siedziby
- e proces sterowanie etapem, Termi;asr:ka:)‘?::ji:-cego
e zarzadzanie zmianami, :
e zarzadzanie Zakresem etapu, wg harmonogramu
e zarzadzanie ryzykiem,
e zarzadzanie Wytwarzaniem Produktow,
e jakos¢ w Srodowisku projektu,
e zarzadzanie konfiguracja,
e kontrolowane zamykanie projektu,
e zastosowanie PRINCE2 w rdznych sytuacjach,
e przeprowadzenie egzaminu APM Group PRINCE2 Foundation i Practitioner dla kazdego uczestnika.
53, Legislacja samorzadowa - przygotowywanie aktéw prawnych. Liczba uczestnikéw: 3

e problem stosowania zasad tworzenia prawa w praktyce sporzadzania aktu prawa miejscowego,

Liczba grup: 1
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podporzadkowanie dziatania prawotwodrczego organdéw stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego procedurom decyzyjnym,

nadanie ustanowionym aktom normatywnym okreslonej prawnie formy — praca nad stworzeniem
projektu aktu prawa miejscowego,

zakaz powtarzania tresci przepisow z innych aktéw normatywnych w praktyce,

wskazanie na zastosowane zasady tworzenia prawa,

analiza przypadkow i konstruktywne rozwigzania pojawiajgcych sie problemdw przy tworzeniu prawa
miejscowego,

zagadnienie podania aktéw prawa miejscowego do wiadomosci publicznej,

skutki naruszenia zasad tworzenia prawa w praktyce,

usuwanie stanu niezgodnego z prawem w praktyce.

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby

zamawiajgcego
Termin szkolenia:
wg harmonogramu

24.

Ksiegowosé podatkowa, windykacja podatkéw, pomoc publiczna, podatek akcyzowy, podatek VAT.

prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie ewidencji wptat, zwrotéw, zaliczen nadpfat z tytutu najmu
lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy, czynszéw dzierzawnych, czynszéw najmu, energii elektrycznej
oraz odpiséw z tytutu przedawnien umorzen,
ewidencja podatkowa:
o od nieruchomosci — osoby fizyczne i prawne,
rolnego — osoby fizyczne i prawne,
lesnego — osoby fizyczne i prawne,
od srodkéw transportowych — osoby fizyczne i prawne,
od posiadania pséw — osoby fizyczne,
o opfaty skarbowe;.
dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji oraz sprawozdawczosci z zakresu zwrotu podatku akcyzowego,
prowadzenie ksiegowosci podatkowej oraz windykacja podatkéw i optat,
odprowadzanie wptywdéw podatkowych do banku,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania dochodéw,
zabezpieczanie zobowigzan podatkowych wobec gminy poprzez wpis zalegtosci podatkowych i innych
naleznosci budzetowych na hipoteke lub ustanowienie zastawu skarbowego,
pomoc publiczna:
o opracowywanie projektéw programéw pomocowych,

O
O
O
O

Liczba uczestnikow: 12

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 16

Miejsce szkolenia: Piaski

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

45



UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

o sporzadzanie projektéw decyzji dotyczacych zwolnien,

o sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,
e podatek akcyzowy
e obowigzek liczenia podatku VAT.

o podatkowy status urzedu,

o obowigzujace zwolnienia z VAT,

o przedmiot opodatkowania i stawki VAT,

o terminy obowigzkdw podatkowych VAT,

o czynnosci niepodlegajace VAT.

Dostep do informacji publicznej.

e pojecie informacji publicznej,
e tresc prawa do informacji publicznej,
e ograniczenia prawa do informacji publicznej:
o zasady ograniczenia,
o zakres ograniczenia,
e obowigzek udostepnienia informacji publicznej:
e udostepnianie informacji publicznej:
o formy udostepniania informacji publicznej,
o charakterystyka i status Biuletynu Informacji Publicznej
o zakres i rodzaj informacji podlegajgcych obowigzkowi udostepniania w Biuletynie Informacji

Liczba uczestnikéw: 3

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce  szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

25.
Publicznej,
o tryb wnioskowy udostepniania informacji publicznej,
o umieszczenie informacji publicznej w miejscach ogdlnie dostepnych,
o wstep na posiedzenie kolegialnych organdéw wtadzy publicznej pochodzacych z wyborow
powszechnych,
o procedura udostepniania informacji publicznej,
o odmowa udostepnienia informacji publicznej i umorzenie postepowania o udostepnienie tej
informacji,
o instrumenty prawne stuzgce wnioskodawcy w przypadku odmowy udostepniania informacji
publicznej,
o whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy,
26. | Organizacje pozarzagdowe, pozytek publiczny, wolontariat. Liczba uczestnikéw: 3
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organizacje pozarzadowe i jednostki samorzadu terytorialnego — podstawy prawne funkcjonowania,
wspotpraca samorzadu z organizacjami pozarzgdowymi aspekty prawne,
zasady wspotpracy:
o pomocniczosé,
suwerennos¢ stron,
partnerstwo,
efektywnosé,
uczciwa konkurencja,
o jawnosé,
charakterystyka zadan publicznych realizowanych przez organizacje pozarzagdowe,
opracowywanie i wprowadzanie w 2ycie rocznego Ilub wieloletniego programu wspdtpracy
z organizacjami pozarzadowymi,
wspotpraca finansowa jednostek samorzadu terytorialnego z organizacjami pozarzgdowymi,
wspotpraca pozafinansowa jednostek samorzgdu terytorialnego z organizacjami pozarzgdowymi,
konstrukcja i zasady ogtaszania konkursu ofert,
omédwienie pozakonkursowych procedur przekazania dotacji
zasady rozliczania zadan przez samorzad i organizacje pozarzagdowe
sprawozdawczo$¢ w zakresie realizowanych zadan i rozliczenia dotacji.

O
O
O
O

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

27.

Audyt i kontrola zarzadcza.

zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego,

audyt wewnetrzny a kontrola wewnetrzna,

organizacja i koordynacja audytu wewnetrznego w jednostce,
obowigzki i uprawnienia audytoréw i audytowanych,

planowanie audytu wewnetrznego,

zadanie audytowe — studium przypadku,

wspotpraca kierownika jednostki z audytorem wewnetrznym,
standardy kontroli zarzadczej wg Ministerstwa Finanséw — Komunikat nr 23,
budowa skutecznego systemu kontroli zarzgdczej,

zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatan w praktyce,

rola komadrki audytu wewnetrznego w procesie kontroli zarzagdczej,

Liczba uczestnikéw: 5

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 16

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j,
zarzadzanie ryzykiem - kluczowy element kontroli zarzadczej,

Przygotowanie i realizacja projektow unijnych.

matryca logiczna projektu,
budzetowanie projektu,

Liczba uczestnikéw: 1
Liczba grup: 1
Liczba godzin/grupa:

° minimum 8
e podstawowe zasady zarzgdzania projektem, Miejsce  szkolenia: zakup
28. e przeglad podstawowych metodologii zarzgdzania projektami, miejsc na szkoleniach
e przeglad jeszcze dostepnych i przysztych zrédet finansowania, w odlegtosci nie dalej
e dokumentacja wymagana do przygotowania projektu, niz 60 km od siedziby
e prawo zamodwien publicznych a zarzgdzanie projektem, zamawiajacego
e planowanie budzetu i kontrola realizacji wydatkdw, w oparciu o harmonogram rzeczowo-finansowy, Termin szkolenia:
e komunikacja i promocja - obowigzki Beneficjenta w zakresie dziatarh promocyjnych, wg harmonogramu
. Liczba uczestnikéw: 2
Zarzadzanie kryzysowe. Liczba grup: 1
e rodzaje plandw reagowania, Liczba godzin/grupa:
e procedury stosowane w ramach planéw, minimum 8
e zadania i kompetencje organdw administracji publicznej w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej, Miejsce szkolenia: zakup
29. e stany nadzwyczajne w systemie prawnym RP, miejsc na szkoleniach
e zasady wspétdziatania stuzb odpowiedzialnych za ochrone ludnosci, w odlegtosci nie dalej
e charakterystyka wybranych reakcji psychicznych i zachowan, niz 60 km od siedziby
e radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych (stata Swiadomos¢ zagrozen), zamawiajacego
e zasady i metody wzmacniania odpornosci psychicznej Termin szkolenia:
e dziafanie statego dyzuru w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen. wg harmonogramu
Ksiegowo$¢ w projektach UE. Liczba uczestnikéw: 1
e podstawy prawne krajowe i unijne dotyczace prowadzenia ksiegowosci i rozliczania projektéw unijnych w | Liczba grup: 1
ujeciu zadaniowym, Liczba godzin/grupa:
30 zasady finansowania programéw operacyjnych, minimum 8
: podstawy prawidtowo opracowanego budzetu projektu, Miejsce  szkolenia: zakup

zasady ksiegowania kosztow w projektach unijnych,
rodzaje i cechy prawidtowo sporzgdzonego dowodu ksiegowego,
opis i dekretacja dokumentacji finansowej projektu,

miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
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dokumentowanie poniesienia wydatku, aspekt kwalifikowalnosci podatku VAT w projektach unijnych,
archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

whiosek o ptatnos¢ projektu, forma i tryb,

przygotowania zatgcznikow do wniosku o ptatnosc.

zamawiajgcego
Termin szkolenia:
wg harmonogramu

Kontrola i rozliczanie dotacji UE w jednostkach samorzadu terytorialnego.

przepisy prawa regulujgce udzielanie i rozliczanie dotacji UE,

odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

sposéb i forma rozliczania udzielonych dotacji: kontrola i monitoring wykorzystania dotacji, zgodnos¢
wydatkow z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajgcego dotacje,

Liczba uczestnikéw: 2

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia:
miejsc na szkoleniach

zakup

31. e terminowosc realizacji,
e metody przeprowadzania kontroli, w odlegtosci nie dalej
e monitorowanie wykonywania zadan, niz 60 km od siedziby
e rozliczanie dotacji: sprawozdania z realizacji dotacji, weryfikacja sprawozdan, ewidencja ksiegowa, Zamawiajacego
e zwrot dotacji niewykorzystanej lub wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem: terminy rozliczen, Termin szkolenia:
ustalenie wielkosci kwoty podlegajgcej zwrotowi. wg harmonogramu
Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach. Liczba uczestnikéw: 3
e gospodarka odpadami komunalnymi w Polsce — najwazniejsze informacje i charakterystyka przepisow, Liczba grup: 1
e obowigzki w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi wynikajgce z prawa Unii Europejskiej, Liczba godzin/grupa:
e obowigzek osiggniecia przez gmine i przedsiebiorcéw odpowiednich poziomdw odzysku oraz sankcje za minimum 8
nieosiggniecie, Miejsce szkolenia: zakup
e likwidacja zezwolenia na obieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci zastgpienie go miejsc na szkoleniach
wpisem do rejestru dziatalnosci regulowane;j, w odlegtosci nie dalej
37 e optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — zasady ustalania i podmioty obowigzane, niz 60 km od siedziby

obowigzek organizowania przetargdw na odbieranie odpadéw komunalnych,

zasady tworzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na odbiér odpaddéw ze wskazaniem
przyktaddw jej sporzadzania,

plany gospodarki odpadami w nowym ujeciu — uchwata w sprawie realizacji wojewdédzkiego planu
gospodarki odpadami komunalnymi,

regiony gospodarki odpadami komunalnymi oraz regionalne instalacje do zagospodarowania odpadéw
komunalnych,

obowigzek budowy przez gminy regionalnych instalacji do zagospodarowania odpaddw komunalnych,

zamawiajgcego
Termin szkolenia:
wg harmonogramu
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minimalne wymagania dla firm komunalnych w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
ewidencja odpadéw komunalnych oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki
komunalnymi.

odpadami

Ocena oddziatywania na sSrodowisko, decyzje sSrodowiskowe.

pojecie i rola ocen oddziatywania na sSrodowisko,

Liczba uczestnikéw: 3
Liczba grup: 1

e 00S jako warunek uzyskiwania funduszy z UE, Liczba godzin/grupa:
e oceny oddziatywania na $rodowisko przedsiewzie(, minimum 8
e przepisy UE (dyrektywa 85/337/EWG), Miejsce  szkolenia:  zakup
e ustawa z 3.10.2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa miejsc na szkoleniach
w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w odlegtosci nie dalej
e decyzja o Srodowiskowych uwarunkowaniach m.in.: niz 60 km od siedziby
33 o miejsce decyzji w procesie inwestycyjnym, .zamawiajracego
o przedsiewziecia wymagajgce decyzji, Termin szkolenia:
o organy wiasciwe do wydawania decyzji i uzgadniania, wg harmonogramu
o wymagania co do wniosku o decyzje,
o tresc decyzji,
o charakter prawny decyzji,
e udziat spoteczenistwa jako element procedury OOS i prawo odwotania od decyzji,
e Procedura oceny oddziatywania na srodowisko przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na
obszary objete ochroniong w ramach Europejskiej Sieci Ekologicznej NATURA 2000 (najwazniejsze
zagadnienia proceduralne).
Przepisy BHP. Liczba uczestnikéw: 1
e aktualne przepisy i regulacje prawne, Liczba grup: 1
e prawa i obowigzki pracodawcéw i pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Liczba godzin/grupa:
odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw lub zasad BHP, minimum 8
34. e wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy dla budynkéw i pomieszczen zaktaddéw pracy, Miejsce  szkolenia:  zakup
e system oceny zgodnosci wyrobdw z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy, miejsc na szkoleniach
e nadzér i kontrola warunkéw pracy, w odlegtosci nie dalej
e problemy zwigzane z interpretacjg przepiséw. niz 60 km od siedziby

zamawiajgcego
Termin szkolenia:
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wg harmonogramu

Prowadzenie archiwum.

podstawowe akty prawne okreslajgce postepowanie z dokumentacjg oraz terminy archiwalne,

rodzaje dokumentacji biurowej, techniki sporzadzania pism i réznych dokumentéw biurowych oraz
éwiczenia z zakresu klasyfikowania pism, korespondencji wg obowigzujgcych w konkretnej firmie
normatywow kancelaryjnych (rzeczowy wykaz akt),

Liczba uczestnikéw: 3

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia:
miejsc na szkoleniach

zakup

35. e obieg korespondencji,
e (wiczenia w zakresie sposobéw formowania jednostek kancelaryjnych, w odlegtosci nie dalej
e warunkii czas przechowywania dokumentéw w biurze, niz 60 km od siedziby
e gtéwne zasady i sposoby przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt, zamawiajacego
e zasady pracy w sktadnicy akt i archiwum zaktadowym, Termin szkolenia:
e postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji, likwidacji lub upadtosci firmy. wg harmonogramu
Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej. Liczba uczestnikéw: 1
e aktualne przepisy dotyczace podejmowania i wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez osoby | Liczba grup: 1
fizyczne, Liczba godzin/grupa:
e przepisy regulujgce funkcjonowanie CEIDG, minimum 8
e zadania urzeddéw wynikajgce z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, Miejsce szkolenia: zakup
e prawidtowe wypetnienie formularzy oraz sprawdzenie ich pod wzgledem formalnym przez pracownika miejsc na szkoleniach
Urzedu, w odlegtosci nie dalej
36. e wioski i zarzadzanie wpisami do CEIDG, niz 60 km od siedziby
e wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej i oméwienie przepiséw ustawy o swobodzie zamawiajacego
dziatalno$ci gospodarczej regulujacych te problematyke, Termin szkolenia:
e wpis informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej, wg harmonogramu
e wprowadzanie danych do CEIDG,
e przekazanie informacji do CEIDG przez pracownika Urzedu Gminy opcje sprostowania lub zawieszenia,
e zgtoszenie rejestracyjne lub aktualizacyjne w zakresie podatku VAT (formularz Vat R),
e przekazanie informacji do CEIDG w zakresie koncesji, zezwolen, licencji i dziatalnosci regulowanej.
Warsztaty Adobe Photoshop. Liczba uczestnikéw: 1
37, e Wstepne zagadnienia teoretyczne dla programu Photoshop: Liczba grup: 1

O

teoria koloru, przestrzenie barwne

o bitmapa a grafika wektorowa

Liczba godzin/grupa:
minimum 24
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formaty zapisu plikéw graficznych

rozdzielczos¢ a wielkos$¢ pliku, kompresja, optymalizacja grafiki

Interfejs programu Adobe Photoshop i podstawowe operacje:

Przestrzen robocza (menu, palety, narzedzia)

Obstuga programu: konfiguracja, aranzacja obszaru pracy, niezbedne skréty, nawigacja

Tworzenie nowego dokumentu, otwierania i zapis fotografii

Zmiana wielkosci pliku

Selekcje, warstwy i maski — mozliwosci programu Adobe Photoshop:

Narzedzia selekcji (m.in. selekcja prostokatna, eliptyczna, lasso, lasso magnetyczna, szybka selekcja,
magiczna rézdzka)

Specyfika i rodzaje warstw (warstwa zrasteryzowana, warstwa wektorowa, warstwa tekstowa, warstwa
tta, warstwa dopasowania i wypetnienia)

Budowa palety warstw

Dziatania na warstwach (m.in. tworzenie, usuwanie, scalanie, parametr krycia i wypetnienia, tryby
mieszania, opcje blokowania, widoczno$¢ warstwy, opcje i style warstwy)

Organizacja i identyfikacja warstw (m.in. kolejno$¢, potaczenie tymczasowe, grupowanie)

Praca na aktywnej warstwie

Specyfika masek — réznice miedzy maskg a warstwa

Malowanie masek i ich przeksztatcenia (pedzel, wykorzystywanie podstawowych koloréw, odwrotnosé,
filtr minimalny i maksymalny)

Tryby podgladu maski

Dziatania na maskach

Narzedzia szybkiej maski

Narzedzie: Wklej na

Retusz fotografii:

Narzedzia malarskie w kontekscie procesu obrobki fotografii:

Optymalizacja pracy (paleta historia, pedzel historii, praca na zaniku, gumka, warstwy dopasowania )
Pedzel a otéwek

Stopien twardosci obrysu pedzla a postprodukcja fotografii

Lokalne narzedzia korekty— dopasowania tonalne i dopasowania koloréw

Sciemnianie i Rozjasnianie w cieniach, pétcieniach i $wiattach

Gabka — zdejmowanie saturacji

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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Wyostrzanie, zmiekczanie i smuzenie

Narzedzia klonowania:

Punktowy pedzel korygujgcy

Pedzel korygujacy

tatka

Stempel

Filtry — praktyczne zastosowania w fotografii:

Galeria wszystkich filtréow

Wyostrzanie, zmiekczanie

Korekta perspektywy

Mozliwosci kreacji w funkcji Liquify (Skraplanie)

Korzystanie z zewnetrznych pluginéw

Camera Raw — wywotywanie negatywu cyfrowego:

Obszar roboczy

Szczegbtowe omowienie i zastosowanie wszystkich narzedzi programu (histogram z informacjg o
przeswietleniach i niedoswietleniach, parametry takie jak: temperatura barwowa, tinta, ekspozycja,
odzyskiwanie Swiatet, cienie, kontrast, saturacja i inne), dziatania na krzywych,

Edycja selektywna - dziatania na wybranych partiach obrazu fotograficznego poprzez uzycie selekcji,
gradientu,

Winietowanie, korekta perspektywy

Kadrowanie

Tworzenie i korzystanie z presetéw

Zapis pracy

Automatyzacja zadan i inne przydatne narzedzia (m.in. akcje, skrypty, tworzenie wtasnej sygnatury,

tworzenie galerii fotograficznej, linie pomocnicze).

Kompleksowe przygotowanie fotografii od wyboru zdjecia po przygotowaniu do druku w praktyce.

38.

Funkcjonowanie USC, ewidencja ludnosci.

Omoéwienie obowigzujgcego prawodawstwa zwigzanego z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi,
ze szczegbélnym uwzglednieniem zmian w ustawie o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
wprowadzonych ustawg z dnia 7 grudnia 2012 r. i przepisami wykonawczymi oraz przepiséw
oczekujgcych w tym zakresie.

Liczba uczestnikéw: 3

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia:

zakup

miejsc na szkoleniach
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e decyzje administracyjne wydawane przez kierownika urzedu stanu cywilnego:

O

O O O O O O

pojecie strony w postepowaniu z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

decyzje wydawane na wniosek strony,

decyzje wydawane ,, z urzedu”,

decyzje wydawane w przypadku braku strony postepowania,

prowadzenie postepowania administracyjnego,

doreczenie decyzji administracyjnych,

réznica w obrocie prawnym pomiedzy decyzjami wydawanymi przez kierownika urzedu stanu
cywilnego a decyzjami wydawanymi przez wdjta, burmistrza, prezydenta a nie dotyczagcymi
rejestracji stanu cywilnego.

e sporzadzanie aktu stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych,
e administracyjna zmiana imion i nazwisk:

e}
O
O

O
O
O

nazwisko rodowe

nazwisko nabyte,

nazwisko dzieci korzystajgcych z domniemania pochodzenia od meza matki i dzieci o nie
ustalonym ojcostwie,

podmioty uprawnione do zmiany imienia i nazwiska,

zgoda dziecka matoletniego na zmiane imienia i nazwiska,

zgoda rodzicéw ( lub jej brak ), na zmiane imienia i nazwiska matoletniego.

w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego
Termin szkolenia:
wg harmonogramu

Postepowanie w zakresie towiectwa.

rola administracji samorzagdowej w towiectwie,

Liczba uczestnikéw: 1
Liczba grup: 1
Liczba godzin/grupa:

e wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie fowiectwa,
e rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie towiectwa, minimum 8
e dzierzawa obwoddéw towieckich i wytaczanie z wydzierzawienia, Miejsce  szkolenia:  zakup
39. e odstrzaty redukcyjne i zastepcze zwierzat, miejsc na szkoleniach
e usuniecie i utylizacja zwtok zwierzyny, w odlegtosci nie dalej
e ingerencja cztowieka w Srodowisko zwierzyny, niz 60 km od siedziby
e wykonywanie polowania w Polsce, ~Zamawiajacego
e wykonywanie polowania - Regulamin polowania, Termin szkolenia:
e problematyka szkdd towieckich w ustawie - Prawo towieckie. wg harmonogramu
40. | Prawo wodne, gospodarka wodno-$ciekowa. Liczba uczestnikéw: 2
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gospodarka wodna -wtasnos¢ waéd, korzystanie z wod,
ochrona wéd:

O
O
O

omoéwienie zasad ochrony wdd,
ograniczenia dotyczgce wprowadzania Sciekéw do wdd lub do ziemi,
zasady zaostrzania i tagodzenia warunkow wprowadzania $ciekdw,

pozwolenia wodnoprawne:

O
O

e}

kompetencje organéw administracji publicznej do wydawania pozwolen wodnoprawnych,
omowienie nowych zasad prowadzenia postepowania w sprawie o wydanie pozwolenia
wodnoprawnego,

zasady wydawania pozwolen wodnoprawnych na wprowadzanie sciekdw zawierajgcych
substancje szczegdlnie szkodliwe do kanalizacji,

obowigzek przegladu pozwoler wodnoprawnych na wprowadzanie sciekéw zawierajgcych
substancje szczegdlnie szkodliwe dla srodowiska wodnego,

Prawo wtasnosci wod oraz gruntéw pokrytych wodami powierzchniowymi.
budownictwo wodne:

O
O

O

obowigzki wiascicieli urzadzen wodnych,

decyzje o legalizacji urzgdzen wodnych wykonanych bez wymaganego prawem pozwolenia
wodnoprawnego,

zasady ustalania opfat za pobdr wody i wprowadzanie Sciekow.

przepisy regulujgce zasady odprowadzania sciekéw,
kontrola gospodarki wodno-sciekowej.

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

41.

Odnawialne Zrddta energii.

odnawialne zrdédta energii w Polsce i UE — aspekty prawne,

plany, strategie rozwoju energetycznego gmin, powiatow w systemie planowania energetycznego,
przyktady wykorzystania odnawialnych zrédet energii,

energia stoneczna:

O
O
O
O

dostepnos¢ wykorzystania energii stonecznej w warunkach krajowych dla celéw uzytkowych,
stoneczne systemy grzewcze i fotowoltaiczne - rodzaje i zastosowanie,

budownictwo niskoenergetyczne - rozwigzania architektury stonecznej,

analiza wykorzystania energii stonecznej - koszty i korzysci

energia wiatrowa:

Liczba uczestnikow: 1

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 8

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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o kierunki rozwoju energetyki wiatrowej,

o energia wiatru na tle bilansu energetycznego Polski,

o elektrownie wiatrowe - rodzaje, budowa, zastosowanie,
e energia wodna
e biomasa, biogaz i biopaliwa
e energia geotermalna

42.

Prawo oswiatowe.

e Zadania i kompetencje jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan edukacyjnych
Stanowienie aktow prawnych przez jednostki samorzadu terytorialnego

2. Zrédta stanowienia prawa miejscowego w zakresie edukacji

3. Kompetencje organu stanowigcego w zakresie oswiaty, na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o

systemie oswiaty

1) Ustalanie sieci szkot, zezwalanie na zatozenie szkoty publicznej innym, niz samorzady, organom

2) Likwidacja szkoét i placéwek prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego

3) Przekazywanie prowadzenia matych szkét osobie prawnej lub fizycznej

4) Przeksztatcenie wtasnych szkét i placowek

5) Ustalenie zasad udzielania i rozliczania dotacji dla szkét i placdwek niepublicznych

6) Ustalanie regulaminu pomocy materialnej dla uczniéw

4. Kompetencje rady gminy w zakresie oswiaty, na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta

Nauczyciela

1) Ksztattowanie wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych

2) Okreslanie niektdérych zasad rozliczania czasu pracy nauczycieli

3) Ustalenie kryteridw i trybu przyznawania nagrdd dla nauczycieli

4) Okreslanie wysokosci i szczegdtowych zasad przyznawania nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego

5) Wyodrebnianie w budzecie srodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli

6) Przeznaczanie srodkéw finansowych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli

e (Czesc oswiatowa subwencji ogdlnej jako czes¢ dochodu jednostki samorzadu terytorialnego
onstytucyjne i ustawowe umocowanie realizacji zadan wtasnych przez jednostki samorzadu terytorialnego

2. Zrédta dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego

3. Oswiatowa cze$¢ subwencji ogdlnej jednym ze Zrddet finansowania zadan oswiatowych

4. Algorytm podziatu subwencji oswiatowej pomiedzy gminy, powiaty i wojewddztwa

5. Rezerwa oswiatowej czesci subwencji ogdlnej

Liczba uczestnikéw: 2

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 16

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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6. Subwencja za uczniem czy za zadaniem?
7. Przyktady lokalnych rozwigzan w zakresie finansowania zadan oswiatowych w jednostkach samorzadu
terytorialnego
8. Jak czytaé oswiatowg metryczke - studium przypadku
o Dofinansowanie ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, pomoc de minimis
stawa dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty ( j. t. Dz. U. 22004 r. Nr 256,poz. 2572 ze zm. ), Kodeks pracy
oraz przepisy wykonawcze.
1. Pojecie pracodawcy.
2. Status pracownika mtodocianego.
3. Cel zatrudniania mtodocianych.
4. Ustawowe warunki jakie muszg spetni¢ pracodawcy, ubiegajacy sie o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia, w
tym :
a) wymogi kwalifikacyjne w $wietle przepisow wykonawczych,
b) ukonczenie nauki zawodu lub przyuczenie do okreslonej pracy.
5. Umowa w celu przygotowania zawodowego.
c) nauka zawodu,
d) przyuczenie do okreslonej pracy.
6. Wymogi formalne wniosku o dofinansowanie.
7. Zasady i tryb przyznawania pracodawcom dofinansowania do kosztéw ksztatcenia
w tym zasady ustalania wysokosci dofinansowania .
Il. Dofinansowanie pracodawcéw w zwigzku z reformg szkolnictwa zawodowego oraz w sSwietle zmian do
ustawy o systemie oswiaty - wchodzacych w zycie od 1 wrzesnia 2012 .
1. Ustawowe warunki jakie muszg spetni¢ pracodawcy, ubiegajacy sie o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia,
2. Wydtuzenie okresu ksztatcenia oraz okres przejsciowy.
3. Wysokos¢ dofinansowania oraz zasady waloryzacji kwot dofinansowania.
4. Wymogi formalne wniosku oraz zasady i tryb przyznawania dofinansowania.
5. Dofinansowanie jako pomoc de minimis.
[ll. Stosowanie przepiséw procedury administracyjnej, w sprawach dotyczacych przyznawania pracodawcom
dofinansowania do kosztéw ksztatcenia.
1. Zasady ogdlne prawa administracyjnego.
2. Terminy zatatwiania spraw.
3. Wszczecie postepowania administracyjnego, z uwzglednieniem przepiséw szczegélnych.
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4. Postepowanie dowodowe w w/wymienionych sprawach.

5. Decyzje administracyjne w sprawach dotyczgcych przyznawania dofinansowania do kosztow ksztatcenia.

43.

Miedzynarodowe standardy rachunkowos$ci MSR/MSSF.

wstep do MSR / MSSF:
o zatozenia koncepcyjne stosowania MSSF,
o standard dla matych i $rednich przedsiebiorstw — ogdlne informacje,
o obowigzkowe i fakultatywne stosowanie MSSF,
MSR 1 — prezentacja sprawozdan finansowych po zmianach:
cel sporzgdzania sprawozdan finansowych,
podstawowe zasady rachunkowosci miedzynarodowe,
zasady wyceny, w tym dyskontowanie w praktyce,
elementy sprawozdania finansowego ze szczegdlnym uwzglednieniem zestawienia innych
catkowitych dochodow,
MSR 34 — $rédroczna sprawozdawczosé:
o zakres stosowania standardu,
o regulacje rodzime dotyczace srédrocznej sprawozdawczosci,
o okresy poréwnywalne,
o interpretacja 10 KIMSF ,,Srédroczne sprawozdania a utrata wartosci aktywow”,
MSSF 8 — segmenty dziatalnosci

O O O O

o trudnosci z rozpoznaniem segmentu i wtasciwym dopasowaniem systemu finansowo-ksiegowego

dla sprawozdawczosci wg segmentow dziatalnosci,
o progiilosciowe,
o minimalny zakres ujawnien,
MSR 8 — zasady rachunkowosci, zmiany wartosci szacunkowych i korygowanie btedéw,
MSR 10 — zdarzenia nastepujgce po dacie bilansu:
o zdarzenia powodujgce wprowadzenie korekt w sprawozdaniu finansowym (przyktadowe
korekty),
o zdarzenia podlegajgce ujawnieniu w informacji dodatkowej,

o data zatwierdzenia sprawozdan finansowych do publikacji (réznice do regulacji obowigzujgcych w

Polsce),
MSR 12 — wstep do odroczonego opodatkowania
o praktyczne aspekty obliczania podatku odroczonego,

Liczba uczestnikéw: 1

Liczba grup: 1

Liczba godzin/grupa:
minimum 16

Miejsce szkolenia: zakup
miejsc na szkoleniach
w odlegtosci nie dalej
niz 60 km od siedziby
zamawiajgcego

Termin szkolenia:

wg harmonogramu
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o przykfad na obliczenie odroczonego opodatkowania,
O ujmowanie pasywow i aktywow z tytutu odroczonego podatku dochodowego,
MSR 16 — rzeczowe aktywa trwate:
o poczatkowe ujecie sktadnika rzeczowych aktywow trwatych na dzien nabycia lub wytworzenia,
o zasady wyceny na dzien bilansowy,
o przeszacowanie aktywow trwatych,
o amortyzacja — cel, okres i metody, aktualizacja dtugosci okresu uzytkowania,
o wartos¢ koricowa (rezydualna),
o komponentyzacja srodkéw trwatych (tzw. "Rachunkowosci komponentéw"),
o interpretacja KIMSF 18 , Aktywa otrzymane od kontrahentow”,
MSR 23 — koszty finansowania zewnetrznego:
o ostatnie zmiany w zapisach standardu,
o argumenty za i przeciw kapitalizacji kosztéw finansowania zewnetrznego ujawnianie informacji,
MSSF 1 — zastosowanie Miedzynarodowych Standardéw Sprawozdawczosci Finansowej po raz pierwszy:
o retrospektywne i prospektywne podejscie do zmian zasad rachunkowosci w zwigzku z przejsciem
na MSSF,
o zwolnienia w retrospektywnym stosowaniu MSSF na dzien przejscia,
o przyktad praktyczny zastosowania MSR / MSSF po raz pierwszy w tym korekty w obszarze
rzeczowych aktywdw trwatych oraz przyktadowa prezentacja korekt w informacji dodatkowe;.

Zarzadzanie instytucjami publicznymi.

opracowanie strategii zarzgdzania nowoczesnym urzedem,

Liczba uczestnikéw: 1
Liczba grup: 1
Liczba godzin/grupa:

e zarzadzanie urzedem i koordynacja procesdw,
® nowoczesny savoir-vivre — kreowanie pozytywnego wizerunku, minimum 8
e efektywna komunikacja w urzedzie — zasady utrzymywania prawidtowych relacji w zespole, Miejsce  szkolenia:  zakup
44, e skuteczna organizacja czasu, miejsc na szkoleniach
e delegacja czynnosci i zadan, w“odlegfosu nie délel
e obieg wewnetrzny dokumentéw — ksztattowanie optymalnych procesoéw, niz 60 km od siedziby
I ; yo . zamawiajacego
e zagadnienia zwigzane z ,zewnetrznym” obiegiem dokumentéw. ] )
Termin szkolenia:
wg harmonogramu
45. | Obstuga komputera i oprogramowania biurowego. Liczba uczestnikéw: 16
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edycja i formatowanie tekstéw, praca z szablonami,

spisy tresci oraz organizacja dokumentu,

uzywanie i edycja stopek, nagtéwkow oraz przypiséw dolnych i koricowych,

zabezpieczanie dokumentu przy pomocy hasta oraz usuwanie blokad,

formularze w dokumentach tekstowych,

arkusze danych,

makropolecenia — tworzenie makropolecen, uruchamianie oraz przypisywanie makra do przycisku,
drukowanie — zaawansowane zastosowanie opcji drukowania,

import danych, sortowanie i filtrowanie danych,

funkcje obliczeniowe. Podatek, upust, rabat, funkcje warunkowe,

narzedzia kalkulacji i kosztorysowania, scenariusze dziatan,

audytorium i srodowisko — rozumienie wptywu srodowiska przeprowadzenia prezentacji na jej odbiér
u stuchaczy,

podstawy tworzenia, stosowania efektow i kolorystyki slajdéw w celu maksymalizacji efektywnosci
przekazu,

uzywanie sformatowanych tekstéw, koloréw, wzorcéw i obrazéw w slajdach i ich zapis w formatach
graficznych,

konwersja grafiki na obiekt rysunkowy i formatowanie obrazow,

stosowanie efektéw w pokazach slajdow,

edytowanie obiektow graficznych uzytych w prezentacji przy uzyciu dostepnych narzedzi,
wykorzystanie wykreséw i diagramdéw w prezentacjach oraz ich edycja i formatowanie,
zarzadzanie prezentacjg - kontrolowanie pokazu slajdéw (chronometraz, przejscia, itp.),
powigzanie prezentacji z arkuszem danych, fragmentem tekstu i wyswietlanie ich w formie obiektu
w prezentacji.

Liczba grup: 2

Liczba godzin/grupa:
minimum 64

Miejsce szkolenia:

Fajstawice, Zakrzew

Termin szkolenia:

wg harmonogramu

46.

Jezyk angielski — poziom podstawowy

Szczegdtowy zakres merytoryczny w oparciu o program przygotowany przez wykonawce adekwatny do

oczekiwan uczestnikow szkolenia oraz wybranego podrecznika, obejmujgcy minimum:
czasy gramatyczne,
czasowniki modalne,
konstrukcje zdaniowe,
liczba pojedyncza i mnoga rzeczownikéw,

Liczba uczestnikow: 15

Liczba grup: 2

Liczba godzin/grupa:
minimum 80

Miejsce szkolenia: Piaski,
Zakrzew

Termin szkolenia:
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rzeczowniki policzalne i niepoliczalne,

uzycie przedimkow,

liczebniki gtéwne i porzgdkowe,

stownictwo w komunikacji i sytuacjach zyciowych,

¢wiczenia sprawdzajace prawidtowe zrozumienie przekazywanych informacji,
redagowanie oficjalnych pism urzedowych, e-maili, sporzgdzanie notatek.

wg harmonogramu

Planowana czestotliwos¢:

2 razy w tygodniu po 2 godz.
zegarowe

W uzasadnionych sytuacjach za zgoda Zamawiajgcego dopuszcza sie drobne modyfikacje zakresu merytorycznego

szkolen.
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*
*
*

Zalacznik nr 8
UMOWA
Zawarta w dniu .......... 2013r. w Krasnymstawie pomiedzy:
Powiatem Krasnostawskim, ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw reprezentowanym
przez:

1. Pana Janusza Szpaka — Staroste

2. Pana Henryka Czernieja — Wicestaroste
przy kontrasygnacie

Pana Janusza Cigciery — Skarbnika Powiatu
zwanym dalej Zamawiajacym

reprezentowanym przez
Pana .. ..o
zwanym dalej Wykonawca,
o tresci nastepujace;j:
§1
Umowa zostala zawarta po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z2010r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm).

§2
Przedmiotem umowy jest organizacja 1 przeprowadzenie szkolen ogélnych 1
specjalistycznych oraz szkolen jezykowych i ogolnych szkolen informatycznych dla
pracownikow Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, Urzedu Gminy w Fajstawicach,
Urzedu Gminy w Lopienniku Gérnym, Urzedu Gminy w Piaskach i Urzedu Gminy Zakrzew
w ramach projektu pn. ,Modernizacja zarzadzania w Powiecie Krasnostawskim oraz
Gminach Fajstawice, Lopiennik Gorny, Piaski i Zakrzew” wspétfinansowanego przez Unig
Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki w ramach poddziatania 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji
samorzadowe]j zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia zawartym w Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia oraz oferta Wykonawcy bedacych integralng czescig niniejszej
umowy.

§3
1. Przedmiot umowy o ktorym mowa w §2 Umowy realizowany bedzie zgodnie z terminami
wskazanymi w Harmonogramie rzeczowo-finansowym opracowywanym przez Wykonawce
kwartalnie 1 zaakceptowanym przez Zamawiajacego z zastrzezeniem, iz calo$¢ umowy ma
zosta¢ zrealizowana do dnia 31.12.2013 roku.
2. Harmonogram o ktorym mowa w ust. 1 bedzie przygotowany przez Wykonawce do 20
dnia miesigca poprzedzajacego kwartat realizacji szkolen, przy czym pierwszy harmonogram
rzeczowo-finansowy Wykonawca sporzadzi w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy,
ktory bedzie obejmowal okres od daty przekazania harmonogramu zamawiajacemu do 31
marca 2013 roku.
3. Harmonogram bedzie opracowywany przez Wykonawce na podstawie otrzymanych
informacji i wytycznych od Zamawiajacego i bedzie okreslat:
a. informacje o szkoleniach planowanych do zrealizowania w danym kwartale;
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b. informacje o miejscach, datach dziennych i godzinach poszczegdlnych szkolen, ktore maja
by¢ realizowane w kwartale;

c. informacj¢ o planowanej liczbie osob, ktére ukoncza szkolenie w poszczegodlnych
miesigcach kwartatu.

d. informacje¢ o wartosciach faktur, ktére Wykonawca zamierza przedstawi¢ Zamawiajagcemu
na podstawie umowy w danym kwartale z wyroznieniem poszczegolnych miesiecy.

4. Zamawiajacy w ciggu 7 dni kalendarzowych od przedstawieniu mu przez Zamawiajacego
Harmonogramu o ktérym mowa w ust. 2  zaakceptuje go z zastrzezeniem prawa
Zamawiajacego do jego poprawek, a w przypadkach uzasadnionych Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do odrzucenia harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz Wwezwania
Wykonawcy do poprawy harmonogramu rzeczowo-finansowego w ciggu 3 dni roboczych od
dnia wezwania.

5. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy imienny wykaz osob objetych projektem.

§4
1. Szkolenia przeprowadzone zostang zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
przyjetymi normami w zakresie ksztatcenia ustawicznego dorostych oraz pozostatych form
ksztatcenia, w oparciu o programy i materiaty szkoleniowe przekazywane przez Wykonawce
na pie¢ dni przed rozpoczeciem poszczegdlnych szkolen do akceptacji Zamawiajacemu.
2. Organizacja szkolen obejmuje w szczegdlnosci:
a. zapewnienie sali szkoleniowe] w przypadku wykupu miejsca na szkoleniach,
b. ewentualnego noclegu/pobytu uczestnikow w przypadku szkolen powyzej 1 dniowych, w
przypadku wykupu miejsca na szkoleniach,
c. zapewnienie wyzywienia uczestnikom szkolenia,
d. zapewnienie obsady trenerskiej,
e. zapewnienie dokumentacji przebiegu szkolenia zgodnej z wzorami zaakceptowanymi
przez Zamawiajacego;
f. zapewnienie uczestnikom materiatow szkoleniowych.
3. Sale do przeprowadzenia szkolen, ktore zapewni Wykonawca w przypadku wykupu
miejsca na szkoleniach, musza:
spelnia¢ wymogi bezpieczenstwa, akustyczne, oswietleniowe;
by¢ ogrzewane w okresie zimowym;
posiadaé zaplecze sanitarne;
by¢ wyposazone w odpowiednia liczbe stotow i krzeset;
by¢ wyposazone w odpowiedni sprzet i warunki do pracy w grupach — zgodnie ze
specyfika szkolenia;
by¢ zlokalizowane w tatwo dostepnym miejscu, do ktorego bedzie mozna dojechac
$rodkami transportu publicznego w odleglosci nie dalszej niz 60 km od siedziby
Zamawiajacego.

o po os

=

§5

1. Wykonawca dostarczy w ramach kazdego szkolenia wszystkim uczestnikom danego
szkolenia artykuly biurowe, tj. teczke, notes i dtugopis, a takze materialy edukacyjne zgodne
z tematyka szkolen w postaci papierowej w postaci skryptow, podrecznikéw umozliwiajacych
samodzielng nauke realizowanych tresci programowych szkolenia.

2. Wykonawca oznaczy wszystkie materialty drukowane (w tym réwniez dokumentacje
szkolenia i $swiadectwa ukonczenia szkolenia), materiaty biurowe zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.
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3. Wykonawca zapewni zastepcza infrastrukture komputerowa do sal wykladowych z liczba
stanowisk komputerowych adekwatng do liczby uczestnikéw danego szkolenia — kazdy z
uczestnikow szkolenia musi mie¢ zapewniony osobny komputer ze stanowiskiem do pracy.
Stanowiska komputerowe musza posiada¢ zainstalowane i skonfigurowane do pracy
programy objete szkoleniem.

4. Wykonawca zapewni dodatkowe pomoce dydaktyczne niezbedne przy realizacji programu
szkolen np. laptop, rzutnik multimedialny, ekran. Zleceniobiorca musi posiada¢ wiasne
licencje na oprogramowanie wykorzystywane przy realizacji szkolenia.

§6
1. Kazdemu uczestnikowi szkolenia w zakresie wyzywienia przystuguje na Kkoszt
Wykonawcy:
a. podczas zaje¢ dtuzszych niz 4 godziny w ciggu dnia — co najmniej obiad jednodaniowy i 2
przerwy kawowe, na ktérych uczestnikowi przyshuguje goraca kawa, $mietanka do kawy,
goraca herbata, woda mineralna gazowana (0,5 1 na osobg) i niegazowana (0,5 1 osobe) oraz
ciastka (150 g na osobeg),
b. podczas zaje¢ nie dluzszych niz 4 godziny w ciagu dnia — przerwa kawowa, na ktorej
uczestnikowi przyshuguje goraca kawa, $mietanka do kawy, goraca herbata, woda mineralna
gazowana (0,5 I na osobe) i niegazowana (0,5 1 na osobg) oraz ciastka (150 g na osobe).
2. Obiad jednodaniowy powinien sktadaé si¢ z porcji mi¢sa o gramaturze nie mniejszej niz
150 g, dodatkéw (np. ziemniaki, ryz, kasza, makaron) o gramaturze nie mniejszej niz 250 g
lub porcji jarskiej o gramaturze nie mniejszej niz 300 g, oraz surowki o gramaturze nie
mniejszej niz 150 g.
3. Obiad jednodaniowy musi by¢ porcjowany dla kazdego uczestnika i podany na cieplo na
zastawie stotowej lub w pojemniku termoizolacyjnym, z kompletem sztuécow jednorazowych
i serwetkami.

§7
1. Wykonawca jest zobowigzany prowadzi¢ dokumentacje szkolen na opracowanych przez
siebie wzorach dokumentow i zaakceptowanych przez Zamawiajacego.
2. Dokumentacja szkolenia obejmuje w szczegdlnosci:
listy obecnosci uczestnikow szkolenia (z kazdego dnia szkolenia);
dziennik zaje¢;
potwierdzenie przez uczestnikéw odbioru materialéw szkoleniowych;
potwierdzenie przez uczestnikow odbioru wyzywienia;
ankiety ewaluacyjne wypetniane przez uczestnikow szkolen przed i po szkoleniu.
. Zamawiajacy moze dodatkowo wprowadzi¢ inne wymogi dokumentujace prawidtowa
reahzaq@ szkolen, o czym poinformuje Wykonawce w terminie do 3 dni roboczych przed
szkoleniem.

wo o o

§8
1. Po zakonczeniu szkolen wszystkim uczestnikom, ktérzy uczestniczyli w co najmniej 80 %
czasu szkolenia Wykonawca wyda §wiadectwo ukonczenia szkolenia, oznakowane zgodnie z
wymogami Zamawiajacego lub zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, ktore beda zgodne z
wytycznymi okreslonymi w § 6 rozporzadzeniu Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego
2006 r. w sprawie uzyskiwania i uzupelniania przez osoby doroste wiedzy ogodlne;j,
umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31, poz. 216).
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2. Swiadectwa/zaswiadczenia ukonczenia szkolenia muszg zosta¢ przekazane do
Zamawiajacego wraz z dokumentacja szkolenia.

§9
1. Wykonawca oswiadcza, ze zapoznat si¢ z trescia Wytycznych w zakresie informacji i
promocji, ktore zamieszczone sg na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej, oraz
zobowigzuje sie podczas realizacji projektu przestrzega¢ okreslonych w nich regut
informowania o projekcie i oznaczenia projektu, tj.:
a. oznaczenia budynkdw i pomieszczen, w ktorych prowadzony jest projekt,
b. informowania uczestnikow projektu o wspotinansowaniu projektu ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego,
c. informowania instytucji wspotpracujacych i spoleczenstwa o fakcie wspotfinansowania
Projektu z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
2. Wykonawca, po podpisaniu umowy, zarejestruje si¢ na stronie internetowej
www.inwestycjawkadry.info.pl 1 bedzie umieszczal tam informacje o szkoleniach,
organizowanych w ramach projektu, a takze dokonywat aktualizacji danych nie rzadziej niz
raz w miesiacu.
3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wgladu do dokumentéw wykonawcy zwigzanych
z realizowanym Projektem, w tym rowniez do dokumentéw finansowych wykonawcy.
4. Wykonawca jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizowanym Projektem do 31.12.2020r.
5. Wykonawca zobowigzuje si¢ do ochrony danych osobowych uczestnikéw szkolenia na
mocy ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101
poz. 926; z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)
i o$wiadcza ze spelnia warunki techniczne i organizacyjne umozliwiajace zabezpieczenie
zbioru ich danych osobowych.

§10
1. Z tytulu wykonania niniejszej umowy Wykonawcy przystuguje catkowite wynagrodzenie
w wysokosci netto .......... ,brutto ................
2. Platnosci dokonuje sie w ztotych polskich.
3. Za date dokonania zaptaty uznaje si¢ dzien, w ktorym Zleceniodawca wydal swojemu
bankowi polecenie przelewu.
4. Wykonawca wystawia rachunek lub fakture raz w miesiagcu za osoby, ktére ukonczyty
szkolenie w danym miesigcu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz w
oparciu o ceny jednostkowe szkolen wskazane w ofercie stanowiacej zatacznik do niniejszej
umowy.
5. Faktury VAT beda wystawiane odrebnie na poszczegdlne samorzady adekwatnie do
miejsca zatrudniania pracownika uczestniczacego w szkoleniu.
6. Dane do faktury beda stanowily zalacznik nr 1 do niniejszej umowy.
7. W przypadku rozpoczgcia szkolenia w jednym kwartale i kontunuowania szkolenia dla
uczestnikow w kolejnych kwartatach Wykonawca moze wnioskowa¢ o zaplate
proporcjonalnie do zrealizowanej czesci szkolenia (na podstawie przeprowadzonej liczby
godzin szkoleniowych w kwartale). Zamawiajacy zastrzega jednak mozliwo$é¢ odmowy
zaplaty za cze$¢ zrealizowanego szkolenia w kwartatach, w ktérych uczestnik nie konczy
szkolenia.
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8. Fakture lub rachunek wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 9, na podstawie ktorych
Zamawiajacy dokona wyptaty wynagrodzenia, Wykonawca sktada w terminie 10 dni po
zakonczeniu szkolen w danym miesigcu.

9. Wraz z rachunkiem lub fakturg ztozone zostang nastepujace dokumenty:

listy obecnosci uczestnikow szkolenia (z kazdego dnia szkolenia);

dziennik zaje¢;

potwierdzenie przez uczestnikéw odbioru materialéw szkoleniowych;

potwierdzenie przez uczestnikoéw odbioru wyzywienia;

oryginaly ankiet ewaluacyjnych wypelionych przez uczestnikéw szkolen przed i po
szkoleniu.

f. oryginaly zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia.

10.  Wyplata wynagrodzenia nastapi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy w
terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia przez Zamawiajacego faktury i dokumentow z nig
sktadanych, przy czym Zamawiajacy zweryfikuje je w terminie 10 dni roboczych od dnia
otrzymania od Wykonawcy kompletnych i prawidtowych dokumentow.

o a0 ow

§11
1. Jezeli Zamawiajacy odstapi od wykonania Umowy z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcey, Zamawiajacy jest uprawniony do naliczenia Wykonawcy kary umownej w
wysokosci 10% wartosci Przedmiotu Umowy okreslonego w §10 ust. 1 Umowy.
2. Zamawiajacy jest uprawniony do naliczenia Wykonawcy kary umownej w przypadku
zwloki w realizacji prac danego Etapu wynikajacego z kwartalnego harmonogramu rzeczowo-
finansowego z przyczyn nie lezacych po stronie Zamawiajacego w wysokosci 0,1 % od kwoty
wynagrodzenia wynikajacego z Harmonogramu rzeczowo-finansowego za dany kwartal za
kazdy dzien zwloki. Przy czym suma kar umownych, do zaptaty ktérych Wykonawca bedzie
zobowigzany w zwigzku z okoliczno$ciami majacymi miejsce w ramach realizacji prac
danego Etapu nie moze przekroczy¢ wartosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy z tytutu
realizacji prac danego Etapu.
3. Na potrzeby ustalenia wysokosci kar umownych, o ktorych mowa w ust. 2, postanawia sie,
ze okres zwloki w realizacji danego Etapu nie jest brany pod uwage przy ustalaniu okresu
zwloki w realizacji kolejnego Etapu.
4. Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kar¢ umownag za odstgpienie od umowy z przyczyn
zaistniatych po stronie Zamawiajacego w wysokosci 10% wynagrodzenia okreslonego w § 10
ust. 1 niniejszej umowy.
5. Kary umowne moga by¢ potrgcane z wynagrodzenia naleznego Wykonawcey lub
Wykonawca winien je uisci¢ na wskazane konto Zamawiajacego w terminie 21 dni od dnia
wezwania do zaplaty.

§12

(w przypadku Wykonawcow wspolnie realizujacych umowe)
1. Wykonawcy realizujacy wspolnie Umowe sg solidarnie odpowiedzialni za jej wykonanie.
2. Wykonawcy realizujacy wspolnie Umowe wyznaczaja sposrod siebie petnomocnika
upowaznionego do zaciggania zobowigzan w imieniu wszystkich Wykonawcow realizujacych
wspolnie  Umowe. Pelnomocnik upowazniony jest takze do wystawiania faktur,
przyjmowania platnosci od Zamawiajacego do przyjmowania polecen na rzecz i w imieniu
wszystkich Wykonawcow realizujagcych wspdlnie Umowe.
3. Pelnomocnikiem, 0 KtOrym mowa W USt. 2, JESt ...ouvintiintitiiieiteae et ie e
4. Postanowienia Umowy dotyczace Wykonawcy stosuje sie odpowiednio do Wykonawcow
realizujacych wspolnie Umowe.

66



KAPITAL LUDZKI Ay

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

§13
W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie Umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia Umowy,
Zamawiajacy moze odstapi¢ od Umowy w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci o tych
okolicznosciach. W takim przypadku Wykonawca moze zada¢ wylacznie wynagrodzenia
naleznego z tytulu wykonania czgsci Umowy i nie majg wtedy zastosowania zapisy § 11
umowy.

§ 14
1. Do kontaktéw przy wykonywaniu przedmiotu umowy Zamawiajacy wyznacza ..............
2. Do kontaktéw przy wykonywaniu przedmiotu umowy Wykonawca wyznacza ..............

§15
1. Wszelkie spory czy roszczenia migdzy Stronami wynikajace z Umowy, powinny by¢
rozwigzywane bez zbednej zwloki, droga negocjacji miedzy Stronami.
2. W przypadku nierozwigzania sporu w drodze negocjacji, bedzie on rozstrzygany przez sad
wiasciwy dla siedziby Zamawiajacego.
3. W sprawach nieuregulowanych Umowa maja zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego, a w szczegdlnosci przepisy Kodeksu cywilnego i ustawy - Prawo zamdwien
publicznych.

§ 16
Postanowienia niniejszej] Umowy sg jawne.

§17
1. Umowa obowiazuje od dnia jej podpisania.
2. Zmiany niniejszej Umowy moga by¢ dokonywane wylacznie w formie pisemnego aneksu,
pod rygorem niewaznosci.
3. Niedopuszczalna jest pod rygorem niewazno$ci taka zmiana niniejszej] umowy oraz
wprowadzenie do niej takich postanowien, ktére bylyby niekorzystne dla Zamawiajacego,
jezeli przy ich uwzglednieniu nalezatoby zmienié tres¢ oferty na podstawie, ktorej dokonano
wybory Wykonawcy.
4. Zamawiajacy dopuszcza zmiang niniejszej umowy w zakresie:
- kadry prowadzacej szkolenia pod warunkiem, ze trener/wyktadowca planowany na
zastepstwo spelnia kryteria wskazane w niniejszym zamowieniu oraz Wykonawca uzyska
aprobate Zamawiajacego na wprowadzenie tej zmiany;
- miejsca realizacji szkolen poza siedzibami samorzagdow okreslonymi w siwz na maksymalng
odlegltos¢ nie dalej niz 60 km od siedziby Zamawiajacego, w sytuacji gdy w tej odlegtosci, we
wskazanym w umowie terminie nie bedzie mozliwosci zakupu miejsca szkoleniowego
z zastrzezeniem, ze wowczas koszty dojazdow na szkolenie i noclegéw w przypadku szkolen
dhluzszych niz jeden dzien pokrywa Wykonawca. Nocleg powinien by¢ zapewniony w
miejscowosci w ktdrej odbywa sie szkolenie w pokoju jednoosobowym z weztem sanitarnym
(tazienka, toaleta).

§18
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
Zamawiajacy 1 jeden egzemplarz Wykonawca.
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