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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA
dla zamówienia p.n.:

USŁUGI SZKOLENIOWE:

1. Szkolenie – Nabycie praktycznych umiejętności w procesie skutecznego ubiegania się o dotację z funduszy strukturalnych UE 

2. Szkolenie – Analiza ekonomiczno – finansowa jako element projektu unijnego 

3. Szkolenie – Profesjonalna obsługa petenta w urzędzie 

4. Szkolenie – Kontrola i audyt w urzędzie 

5. Szkolenie – Program „Płatnik” i „Symfonia” 

6. Szkolenie – Rozliczanie VAT w jst 

7. Szkolenie – Informacja publiczna – prawne aspekty dostępu
8. Szkolenie – Ochrona danych osobowych w jst 

9. Szkolenie – Rola i znaczenie planów zagospodarowania przestrzennego 

10. Szkolenie – Kontrola i rozliczenie dotacji UE 

11. Szkolenie – Zarządzanie kryzysowe 

12. Szkolenie - Gospodarka wodno – ściekowa w świetle aktualnego prawodawstwa 

13. Szkolenie – Ustawa o gospodarce nieruchomościami 

14. Szkolenie – Instrukcja kancelaryjna dla organów gminy 

15. Szkolenie – Archiwizacja dokumentów
16. Szkolenie - Zasady rachunkowości i sprawozdawczości budżetowej
17. Szkolenie - Dyscyplina finansów publicznych oraz jej naruszenie
18. Szkolenie - Zamówienia publiczne - rozwiązywanie problemów praktycznych
Wykonanie usługi szkoleniowej w ramach projektu Program Operacyjny Kapitał Ludzki Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania 
w administracji samorządowej, projekt nr POKL05.02.01-00-114/08-00 pn.: „Poprawa efektywności świadczonych usług administracji samorządowej powiatów kamiennogórskiego, wałbrzyskiego i jaworskiego”
===================================================

Styczeń, 2010 rok
Gmina Lubawka

Plac Wolności 1

58-420 Lubawka

(zwany dalej Zamawiającym)                                              
KO-341/005f-04/10
Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia

(zwana dalej SIWZ)

Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o szacunkowej wartości nie przekraczającej kwoty, o których mowa w Art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych,  na wybór Wykonawcy dostawy/usługi : Wykonanie usługi szkoleniowej 
w ramach projektu Program Operacyjny Kapitał Ludzki Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt nr POKL05.02.01-00-114/08-00 pn.: „Poprawa efektywności świadczonych usług administracji samorządowej powiatów kamiennogórskiego, wałbrzyskiego i jaworskiego”:

Wspólny słownik zamówień: Kod CPV 80500000–9 Usługi szkoleniowe
Postępowanie prowadzone jest w oparciu o :

Ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19,poz.177). Tekst jednolity z dnia 20 listopada 2007 r. ( Dz. U.  Nr  223,  poz. 1655 ) , ( zm. Dz. U. z 2008 r.  Nr 171,  poz. 1058 ), zwanych dalej ustawą.
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   14.01.2010
I. Nazwa oraz adres zamawiającego 

Gmina Lubawka, Plac Wolności 1, 58-420 Lubawka

II. Tryb udzielenia zamówienia

Przetarg nieograniczony.

III. Opis przedmiotu zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest wykonanie usługi szkoleniowej w ramach projektu Program Operacyjny Kapitał Ludzki Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt nr POKL05.02.01-00-114/08-00 pn.: „Poprawa efektywności świadczonych usług administracji samorządowej powiatów kamiennogórskiego, wałbrzyskiego i jaworskiego”, na które składa się: 

1. Szkolenie – Nabycie praktycznych umiejętności w procesie skutecznego ubiegania się o dotację z funduszy strukturalnych UE 

1. Przygotowanie materiałów na 4 dniowe szkolenie dla każdej z 3 grup:



1 Grupa – 13 osób



2 Grupa – 12 osób



3 Grupa – 12 osób
2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne 
z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) 
z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia
8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:

1. Omówienie Programów Operacyjnych pod katem specyfiki JST
2. Przygotowanie wniosku aplikacyjnego.
3. Przygotowanie studium wykonalności.
4. Zarządzanie cyklem życia projektu. 

2. Szkolenie - Analiza ekonomiczno – finansowa jako element projektu unijnego 

1. Przygotowanie materiałów na 3 dniowe szkolenie dla każdej z 2 grup:

Grupa 1 – 12 osób

Grupa 2 – 11 osób 

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.
8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:

1. Biznes plan i jego rola w procesie starania się o środki zewnętrzne Definicja Biznesplanu. Omówienie głównych elementów Biznesplanu: proces diagnozy 
i planowania, badanie rynku, strategia budowania przewagi konkurencyjnej, działania, prognoza wyników.
2.  Diagnoza sytuacji, określenie ram projektu i zakres oddziaływania jego na gminę: Analiza finansowa etap 1. Określenie pozycji rynkowej przedsiębiorstwa. Analiza SWOT. Analiza PEST. Określenie zasobów przedsiębiorstwa. Proces definiowania zakresu rzeczowego projektu. Określenie kosztu wdrożenia projektu. Określenie bazowego kosztu utrzymania projektu. Określenie bazowych przychodów generowanych przez projekt. Sformułowanie bazowego Bilansu, Rachunku zysków 
i strat, Planu Przepływów Pieniężnych.
3. Prognoza wyników – Analiza finansowa etap 2. Formułowanie założeń analizy finansowej. Stosowane uproszczenia analizy finansowej. Plan marketingowy wdrożenia projektu. Amortyzacja majątku gminy. Plan bieżących 
i przyszłych inwestycji przedsiębiorstwa. Zasady budowania prognoz: Bilansu, Rachunku zysków i strat, Planu Przepływów Pieniężnych. Omówienie głównych elementów prognoz i czego prognoza zawierać nie powinna.
4.  Szacowanie wskaźników finansowych projektu i kondycji finansowej firmy: Analiza finansowa etap 3. Wyjaśnienie, czym są wskaźniki finansowe projektu. Wielkość wskaźników finansowych projektu a plan marketingowy wdrożenia projektu. Określenie wskaźników finansowych projektu. Analiza fundamentalna gminy oraz prognoza tych wskaźników.
5. Podsumowanie wyników: Analiza finansowa etap 4. Formułowanie streszczenia oraz wniosków analizy finansowej.
3. Szkolenie - Profesjonalna obsługa petenta w urzędzie 

1. Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla każdej z 4 grup:

1 Grupa – 17 osób

2 Grupa – 17 osób

3 Grupa – 16 osób

4 Grupa – 16 osób 

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne 
z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) 
z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.
8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:

1. Sylwetka pracownika administracji publicznej
a. Reprezentacyjna i informacyjna funkcja pracownika 
b. Zadania i obowiązki pracownika 
c. Rola własnych przekonań i postaw w kontakcie z Petentem
2. Sztuka autoprezentacji
a. Pierwsze wrażenie i jego rola w procesie budowania relacji z Petentem
b. Wygląd a zachowanie osoby będącej wizytówką urzędu
c. Rola komunikacji niewerbalnej w obsłudze (mowa ciała)
d. Spójność przekazu
e. Zasady etykiety biznesowej
3. Zasady skutecznej komunikacji w urzędzie
a. Podstawowe zasady obsługi Petenta
b. Oczekiwania Petenta
c. Umiejętność odkrycia i zaspokojenia potrzeb Petenta
d. Poziomy obsługi Petenta
e. Poziomy lojalności Petentów
f. Dlaczego warto inwestować w profesjonalną obsługę Petenta?
g. Efektywność w kontaktach z Petentem
4. Techniki wyłaniania potrzeb Petenta oraz poszukiwanie skutecznych rozwiązań
a. Zbieranie informacji na podstawie obserwacji i rozmowy z Petentami
b. Typologia Petentów i umiejętność dopasowania się do rozmówcy
c. Skuteczna komunikacja w urzędzie
d. Techniki aktywnego słuchania
e. Techniki zadawania pytań, parafrazowania
f. Sterowanie rozmową – kreatywny scenariusz rozmowy
g. Bariery w komunikacji i sposoby ich przełamywania
h. Asertywność w kontaktach z Petentami
5. Budowanie efektywnego kontaktu przez telefon
a. Prowadzenie telefonicznej rozmowy z Petentem
b. Zbieranie i udzielanie informacji przez telefon
c.  Przekazywanie wiadomości
d. Operowanie głosem
6. Reakcja na zastrzeżenia i reklamacje
a. Reakcja na obiekcje, zastrzeżenia i reklamacje i sposoby radzenia sobie z nimi
b. Reakcja na krytykę lub odmowę
c. Umiejętność dystansowania się i oddzielenie intencji od zachowań
d. Sposoby radzenia sobie ze stresem na stanowisku pracy
e. Analiza przyczyn niepowodzeń w kontaktach z Petentami
7. Zarządzanie czasem i zadaniami w administracji publicznej
a. Organizacja czasu pracy
b.  Ustalanie priorytetów
c. Planowanie zadań do wykonania
d. Sposoby radzenia sobie ze stresem na stanowisku pracy
4. Szkolenie - Kontrola i audyt w urzędzie 
1. Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla każdej z 1 grupy liczącej 12 uczestników,

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne 
z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) 
z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.
8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:

1. Kontrola systemu finansowej kontroli wewnętrznej:

a. rozpoznanie podstawowych procesów i dokumentów podlegających rejestracji i ewidencji,

b. typowe procedury kontroli.

2. Kontrola  szczegółowych zagadnień związanych z gospodarką finansową – przykłady nieprawidłowości:
a. gospodarka pieniężna i rozrachunki,

b. prowadzenie ksiąg rachunkowych,

c. ustalanie należności budżetowych,

d. realizacja dochodów budżetowych,

e. umorzenia, ulgi i przedawnienia,

f. zaciąganie zobowiązań, procedury celowości zaciągania zobowiązań, realizacja zobowiązań,

g. wydatki budżetowe bieżące i majątkowe – przykłady realizacji wydatków niezgodnie z przepisami,

h. kontrola wydatków inwestycyjnych,

i. rozliczenie kontrola udzielanych dotacji,

j. prawidłowość gospodarowania majątkiem komunalnym i skarbu państwa,

k. realizacja dochodów z majątku

3. Najczęściej pojawiające się uchybienia w ramach działań kontrolnych RIO.

4. Nieprawidłowości, ich przyczyny i skutki:
a. przykłady powiązań między nieprawidłowościami,

b. skutki nieprawidłowości analiza procesów,

c. przykłady nieprawidłowości i ich odniesienie do procedur kontroli.

               Przykłady list kontrolnych.


               Sposoby dokumentowania ustaleń – opisy, testy.

5. Kontrola zarządcza i audyt wewnętrzny w jednostkach samorządu terytorialnego w świetle nowej ustawy o finansach publicznych. Zmiany w zakresie kontroli wydatków 5%. 
a. Nowa ustawa o finansach publicznych- najważniejsze zmiany związane z kontrolą zarządczą i audytem wewnętrznym w jst.
b. Zmiany w zakresie kontroli finansowej - wprowadzenie nowych obowiązków
 w zakresie kontroli zarządczej.
c. Kontrola zarządcza – definicja, zakres i odpowiedzialność, rola audytu wewnętrznego
d. Zmiany przepisów w zakresie audytu wewnętrznego.
e. Kontrola wewnętrzna (instytucjonalna) a audyt wewnętrzny – podobieństwa
 i różnice
f. Jak można prowadzić kontrolę - przykład dobrych praktyk: standardy kontroli instytucjonalnej
g. Zmiany przepisów w zakresie tzw. kontroli 5% wydatków.
h. Najczęstsze problemy związane z prowadzeniem przez jst kontroli zarządczej
 i audytu wewnętrznego- widziane z perspektywy Ministerstwa Finansów.

5. Szkolenie - Program „Płatnik” i „Symfonia”
1. Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla jednej grupy:

Grupa 1 – 13 osób

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne 
z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) 
z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
1. Wstęp do obliczania wynagrodzeń
a. wykaz obowiązujących aktów prawnych,

b. metody zdobywania informacji,

c. wysokość aktualnych wskaźników ogłaszanych przez GUS, ZUS, Min. Finansów,

d. ochrona danych osobowych oraz obowiązek zachowania tajemnicy służbowej,

e. dokumentacja wynagrodzeń,

f. lista płac jako podstawowy dokument w zakresie wynagrodzeń,

g. istota i sposób naliczania poszczególnych elementów listy płac.
2. Składki ZUS

a. założenia ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych

b. zasady podlegania ubezpieczeniom społecznym, ubezpieczenie obowiązkowe i dobrowolne

c. rodzaje składek na ubezpieczenia społeczne - ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, fundusz pracy i fundusz gwarantowanych świadczeń pracowniczych,

d. ubezpieczenie zdrowotne.
3. Prawo pracy

a. obowiązujące przepisy i akty wykonawcze (jak i gdzie szukać niezbędnych ustaw i rozporządzeń z dziedziny prawa pracy),

b. stosunek pracy, zawarcie i rozwiązanie umowy o pracę,

c. dokumenty niezbędne przy zatrudnianiu i zwalnianiu pracownika,

d. regulaminy wynagradzania i pracy,

e. rozkład i wymiar czasu pracy,

f. urlopy pracownicze, wymiar urlopu,

g. praca w godzinach nadliczbowych, dni wolne od pracy,

h. umowy cywilno-prawne.

4. Rekrutacja i selekcja pracowników

a. metody rekrutacji, wybór strategii, umiejętność słuchania, analiza i opis stan. pracy

b. rozmowy kwalifikacyjne, wybór najlepszego kandydata

c. metody oceny predyspozycji pracowników, testy psychometryczne

5. Przepisy BHP i przeciwpożarowe

6. Obliczanie wynagrodzeń, podatki, składki – praktyka

a. rodzaje składek na ubezpieczenia społeczne potrącane z wynagrodzenia za pracę,

b. zasady podlegania ubezpieczeniom społecznym (ubezpieczenie obowiązkowe i dobrowolne),

c. składniki wynagrodzenia oraz metody ustalania i obliczania ich wysokości (wynagrodzenie zasadnicze, premia, dodatek za wysługę lat, nagroda jubileuszowa, ekwiwalent za niewykorzystany urlop, odprawa w związku z rozwiązaniem umowy o pracę, odprawa emerytalna, wynagrodzenie za pracę w nadgodzinach);

d. umowy zlecenie i umowy o dzieło (obliczanie kosztów uzyskania przychodu i składek na ubezpieczenia społeczne); potrącenia z wynagrodzenia, ich maksymalna wysokość oraz kwota wolna od potrąceń

7. Podatek dochodowy od osób fizycznych

a. założenia ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych,

b. praktyczne ustalanie wysokości podatku dochodowego od wynagrodzeń,

c. obowiązki pracodawcy związane z ustawą o podatku dochodowym i ordynacją podatkową, obowiązujące terminy i sposób wypełniania deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT-11/8B, PIT-40.

8. Obsługa programu "Płatnik"

a. prezentacja możliwości programu,

b. tworzenie kartotek: płatników i ubezpieczonych,

c. tworzenie dokumentów zgłoszeniowych,

d. tworzenie dokumentów rozliczeniowych,

e. samodzielna praca z programem.

9. Kapitał początkowy

a. kapitał początkowy- zasady i przykłady wypełniania dokumentów do ustalania kapitału początkowego,

b. postępowanie w przypadku braku dokumentacji źródłowej,

c. wpływ kapitału początkowego na wysokość przyszłej emerytury,

d. przykładowe obliczenie kapitału początkowego.

10. Zasiłki z ubezpieczenia społecznego

a. świadczenia z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (zasiłki chorobowe i wynagrodzenia za czas choroby oraz ich wpływ na wysokość potrącanych składek ubezpieczeniowych i podatku),

b. zasiłki chorobowe-prawidłowe ustalanie ich wysokości i wypłacanie,

c. terminy wypłat zasiłków, obowiązujące dokumenty przy ustalaniu prawa do zasiłków .

6. Szkolenie - Rozliczanie VAT w jst 

1.  Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla jednej grupy:

Grupa 1 – 18 osób

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne 
z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) 
z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
1. Zmiany w obowiązku podatkowym od użytkowania wieczystego
2. Zmiany w zasadach opodatkowania nieruchomości 
3. VAT od aportów wnoszonych do spółek 
4. Podstawa prawna do zwolnień od VAT - konieczność zamieszczania jej 
w fakturach
5. Ważność dla rozliczeń VAT potwierdzenia odbioru faktury korygującej
6.  Przenoszenie kosztów obcych (refakturowanie) jako świadczenie usług
7. Możliwość składania deklaracji kwartalnych
8.  Prezenty o wartości do 10 zł, do 100 zł i ponad 100 zł
9. Poszerzenie zakresu i terminów odliczenia VAT 
10. Zmiana sposobu korekt VAT
11. Zwolnienia i wyłączenia od zwolnień od kas rejestrujących w 2010 roku
12. Zwolnienia od VAT usług świadczonych pomiędzy jednostkami organizacyjnymi JST
13. Stawki VAT od sprzedaży, dzierżawy i użytkowania gruntów
14. Inne istotne dla JST zmiany w VAT na 2010 rok

7. Szkolenie - Informacja publiczna – prawne aspekty dostępu 

1.   Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla jednej grupy:

Grupa 1 – 19 osób

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne 
z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) 
z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
1. Pojęcie informacji publicznej - zagadnienia wstępne
2. Treść prawa do informacji publicznej
3. Ograniczenia prawa do informacji publicznej
· Zasady ograniczenia
· Zakres ograniczenia

4. Obowiązek udostępnienia informacji publicznej
5. Podmioty zobowiązane do udostępniania informacji publicznej

a. Organy władzy publicznej 

b. Organy samorządów gospodarczych i zawodowych

c. Związki zawodowe i ich organizacje

d. Partie polityczne

e. Inne podmioty zobowiązane do udostępnienia informacji publicznej
· Podmioty uprawnione do uzyskania dostępu do informacji publicznej

6. Udostępnianie informacji publicznej
7. Formy udostępniania informacji publicznej

a. Urzędowy publikator teleinformatyczny

· Charakterystyka i status Biuletynu Informacji Publicznej

· Zakres i rodzaj informacji podlegających obowiązkowi udostępniania w Biuletynie Informacji Publicznej

b. Tryb wnioskowy udostępniania informacji publicznej 

c. Umieszczenie informacji publicznej w miejscach ogólnie dostępnych

d. Wstęp na posiedzenie kolegialnych organów władzy publicznej pochodzących z wyborów powszechnych

8. Procedura udostępniania informacji publicznej

9. Odmowa udostępnienia informacji publicznej i umorzenie postępowania 
o udostępnienie tej informacji

10. Instrumenty prawne służące wnioskodawcy w przypadku odmowy udostępnienia informacji publicznej

a. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy

b. Skarga do sądu administracyjnego

c. Powództwo do sądu powszechnego

 Podsumowanie - przegląd orzecznictwa sądowego w sprawach o udostępnianie informacji publicznej

8. Szkolenie - Ochrona danych osobowych w jst 

1.    Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla grup:

Grupa 1 – 20 osób 
Grupa 2 – 20 osób
2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne 
z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) 
z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
1. Ochrona danych osobowych - międzynarodowe gwarancje, prawo polskie

2. Zakres podmiotowy, przedmiotowy i terytorialny stosowania ustawy o ochronie danych osobowych

3. Zasady przetwarzania danych osobowych

4. Obowiązek informacyjny administratora danych

5. Zasady zachowywania danych szczególnej staranności służącej ochronie interesów osób, których przetwarzane dane dotyczą

6. Przetwarzanie danych sensytywnych

7. Zasady udostępniania danych osobowych

8. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

9. Prawa osoby w związku z przetwarzaniem jej danych osobowych

10. Uprawnienia o charakterze informacyjnym

11. Prawo żądania uzupełnienia, uaktualnienia, sprostowania, wstrzymania przetwarzania lub usunięcia danych osobowych

12. Organizacyjne i techniczne środki zabezpieczenia danych

13. Rejestracja zbiorów danych osobowych

14. Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych

15. Przekazywanie danych osobowych do państwa trzeciego

16. Przepisy karne w ustawie o ochronie danych osobowych
9. Szkolenie - Rola i znaczenie planów zagospodarowania przestrzennego 

1.   Przygotowanie materiałów na 3 dniowe szkolenie dla jednej grupy:

Grupa 1 – 17 osób 

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne 
z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) 
z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
Charakterystyka planowania miejscowego:

a. podstawowe pojęcia: „planowanie miejscowe” i „władztwo planistyczne gminy” 

b. rola planowania miejscowego i jego podstawy prawne 
Studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy jako akt polityki przestrzennej:
a. charakter prawny i funkcje studium
b. procedura sporządzania studium - w tym udział społeczeństwa w przeprowadzanej procedurze oraz opiniowanie i uzgadnianie projektu studium 
z organami administracji publicznej wskazanymi przez ustawę 

c. treść i skutki uchwalenia studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy

Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego:

a. charakter prawny planu miejscowego 

b. procedura sporządzania planu: wymogi formalne co do postępowania w tym zakresie oraz skutki ich naruszenia, partycypacja społeczna w procesie planistycznym - uwagi i wnioski do projektu planu, dyskusja publiczna - opinie i uzgodnienia projektu planu

c. akty „towarzyszące” projektowi planu – prognoza oddziaływania na środowisko oraz prognoza skutków finansowych uchwalenia planu miejscowego

d. treść planu miejscowego

e. procedura uchwalenia planu

f. skutki uchwalenia planu

g. możliwość zaskarżenia uchwały o planie miejscowym

h. gospodarowanie przestrzenią objętą planem, organy i środki nadzoru

Nadzór nad planowaniem miejscowym:

a. organy i środki nadzoru

b. stwierdzenie nieważności planu i skutki stwierdzenia nieważności planu

c. analiza zasadności przystąpienia do zmiany planu i studium

Omówienie projektowanych zmian w planowaniu przestrzennym oraz niektórych zmian 
w prawie budowlanym w Polsce:

a. uproszczony tryb wydawania decyzji lokalizacyjnych;

b. nowe procedury planowania przestrzennego;

c. rejestracja inwestycji zamiast pozwolenia na budowę.
10. Szkolenie - Kontrola i rozliczenie dotacji UE 

1.   Przygotowanie materiałów na 3 dniowe szkolenie dla grup:

Grupa 1 – 14 osób 
Grupa 2 – 13 osób
2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.
7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.
      8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
1. prawo regulujące udzielanie i rozliczanie dotacji

2. odpowiedzialność za naruszenie finansów publicznych

3. kontrolowanie wykorzystywania dotacji oraz zgodność wydatkowania środków zgodnie z przeznaczeniem określonym przez udzielającego datacje

4. terminowość realizacji zadań oraz monitorowanie wykonania zadań

5. rozliczanie dotacji (sprawozdania i ich weryfikacja, ewidencja księgowa)

6. niewykorzystane środki 
11. Szkolenie - Zarządzanie kryzysowe 

1.  Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla jednej grupy:

Grupa 1 – 13 osób 

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:

1. Rodzaje planów reagowania kryzysowego:

a. plany powiatowe,

b. plany gminne,

c. plany wojewódzkie. 

2. Procedury stosowane w ramach planów reagowania kryzysowego: 
a. procedury standardowe,

b. procedury zwykłe. 

3. Etapy opracowania i doskonalenia planu reagowania kryzysowego: 
a. badania – analiza zagrożeń i wrażliwości na nie,

b. określenie bazy zasobów przydatnych do reagowania,

c. opracowanie szkicu planu głównego, aneksów funkcyjnych i dodatkowych informacji dla konkretnych zagrożeń,

d. opracowanie planu spotkań i pism zapraszających na cykl spotkań planistycznych,

e. podział na komisje opracowujące poszczególne części planu, 

f. wyznaczenie przewodniczących i zaplanowanie kolejnego spotkania,

g. przygotowanie potrzebnych schematów i map, 

h. opracowanie końcowego projektu i przekazanie go zespołowi planistycznemu do zaopiniowania, 

i. niezbędne działania naprawcze, 

j. aktualizacja planu reagowania kryzysowego.
12. Szkolenie - Gospodarka wodno – ściekowa w świetle aktualnego prawodawstwa 

1. Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla jednej grupy:

2. Grupa 1 – 15 osób 

3. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

4. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

5. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

6. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

7. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

8. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

9. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:

1. Zasady gospodarki odpadami 

2. Podstawowe zagadnienia kwalifikacji odpadów i ich klasyfikacji

3. Wytwarzanie odpadów i wymagane w tym zakresie decyzje administracyjne

4. Uwarunkowania prawne w zakresie postępowania z odpadami

5. Podstawowe wymogi bezpieczeństwa w postępowaniu z odpadami oraz postępowanie z niektórymi rodzajami odpadów

6. Rewitalizacja terenów poprzemysłowych

7. Gospodarka poszczególnymi grupami odpadów

8. Polskie i międzynarodowe przepisy związane z gospodarką odpadami

13. Szkolenie  - Ustawa o gospodarce nieruchomościami 

1.   Przygotowanie materiałów na 1 dniowe szkolenie dla jednej grupy:

Grupa 1 – 8 osób 

2. Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
Gospodarka nieruchomościami 
1. Ustawa o gospodarce nieruchomościami a inne ustawy 
2. Podstawowe pojęcia ustawy o gospodarce nieruchomościami
a. publiczne zasoby nieruchomości
b. poprzedni właściciel
c. działka budowlana
d. osoba bliska
e. nieruchomość podobna

3. Sposoby obrotu nieruchomościami publicznymi
4. Procedura przetargowa w obrocie nieruchomościami 
5. Przeznaczenie i wykorzystanie nieruchomości na cele publiczne
6. Oddanie nieruchomości w użytkowanie wieczyste i ustalenie właściwej stawki opłaty rocznej za użytkowanie wieczyste, przekształcenie wieczystego użytkowania we własność - uwarunkowania prawne
7. Bezprzetargowe sposoby oddania nieruchomości w dzierżawę
8. Przesłanki udzielania bonifikat od ceny sprzedaży nieruchomości oraz zwrot bonifikaty, ustawa o zabytkach i opiece nad zabytkami
9. Podział nieruchomości rolnych, 
10. Podział nieruchomości niezależnie od ustaleń planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego
11. Wydzielenie działki pod drogę publiczną
12. Opłata adiacencka z tytułu podziału nieruchomości 
13. Pierwokup ustawowy, warunki pierwszeństwa w nabyciu nieruchomości
14. Zwrot nieruchomości wywłaszczonej po wyroku Trybunału Konstytucyjnego z dnia 3 kwietnia 2008r 
15. Opłaty adiacenckie z tytułu realizacji lokalnej infrastruktury publicznej 
15.  Szkolenie - Instrukcja kancelaryjna dla organów gminy 

1. Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla 3 grup:

Grupa 1 – 10 osób

Grupa 2 – 10 osób

Grupa 3 – 10 osób 

2.  Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania 
samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie 
z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
Instrukcja kancelaryjna
1. Źródła prawa i przedmiot analizy:
a. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o samorządzie gminnym (Dz. U z 2001 roku Nr 142 Poz. 1591).;

b. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o samorządzie powiatowym (Dz. U z 2001 roku Nr 142 Poz. 1592.).;
c. rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160 poz. 1074 z późn. zm.)
d. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o administracji rządowej w województwie (Dz. U z 2001 roku Nr 80 Poz. 872).;
e. rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161 poz. 1109 z późn. zm.)

f. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o samorządzie województwa (Dz. U z 2001 roku Nr 142 Poz. 1590).;

g. rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów samorządu województwa (Dz. U. Nr 160 poz. 1073 z późn. zm.);

h. rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z późn. zm.);

i. ustawa z dnia 16.11.2006 roku o opłacie skarbowej (Dz. U z 2006 roku Nr 225 Poz. 1635).;

2. Instrukcja kancelaryjna dla organów gminy, zespolonej administracji rządowej w województwie, organów samorządu województwa oraz powiatu;
a. omówienie podstawowych definicji;

b. elementy instrukcji;

c. jak prawidłowo zredagować instrukcję w gminach, powiatach, organach samorządu wojewódzkiego, gminach i organach administracji zespolonej w województwie;

d. sposób czytania instrukcji kancelaryjnej;

e. specyfika instrukcji w organach gminy,  powiatu, zespolonej administracji rządowej 
w województwie i organach samorządu wojewódzkiego – różnice i podobieństwa;

f. funkcje instrukcji kancelaryjnej;
3. Analiza przykładowej instrukcji kancelaryjnej – case study, na podstawie instrukcji kancelaryjnej w gminie i powiecie.
a. przyjmowanie i obieg korespondencji;

b. przekazywanie korespondencji członkom zarządu; 

c. czynności kancelaryjne sekretariatów – ćwiczenia praktyczne;

d. przeglądanie i przydzielanie korespondencji;

e. wewnętrzny obieg akt;

f. system kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt;

g. załatwianie spraw;

h. wysyłanie i doręczanie pism;

i. przechowywanie akt;

j. przekazywanie akt do archiwum zakładowego;

k. opłaty skarbowe;

l. postępowanie z aktami sejmiku, jego organów oraz zarządu powiatu;

m. powielanie i publikowanie;

n. zbiory wspomagające;

o. wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych;

p. nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych. 
4. Instrukcja kancelaryjna a ochrona danych osobowych;
a. podstawowe pojęcia dotyczące ochrany danych osobowych;

b. sposób przetwarzania danych zgodnie z instrukcją;

c.  środki ostrożności dotyczące przetwarzania danych osobowych w związku z obiegiem dokumentów, zgodnie z instrukcja kancelaryjną;

d. instrukcja kancelaryjna a zbiór danych osobowych;

e. dokumentacja dotycząca ochrony danych osobowych w organach administracji;

f. postępowanie w przypadku kontroli Generalnego Inspektora Danych Osobowych.

15. Szkolenie - Archiwizacja dokumentów 

1.   Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla 3 grup:

Grupa 1 – 11 osób

Grupa 2 – 10 osób

Grupa 3 – 10 osób 

2.  Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
1. Podstawy prawne archiwizowania dokumentów
a. Obowiązki i odpowiedzialności w zakresie archiwizowania dokumentów 
b. Kategorie archiwalne i rodzaje dokumentacji
c. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentów, rzeczowy wykaz akt
d. Okresy archiwizowania różnych dokumentacji
e. Warunki archiwizowania dokumentów
f. Wyposażenie i produkty do archiwizowania dokumentów
g. Organizacja archiwizowania dokumentacji 
h. Organizacja prac archiwizacyjnych
i. Brakowanie dokumentów
j. Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego
k. Instrukcja organizacji i funkcjonowania archiwum
l.  Koszty archiwizowania dokumentów
m. Rola i znaczenie archiwum zakładowego (składnicy akt)
n. Tworzenie organizacji archiwizowania różnych dokumentacji
16. Zasady rachunkowości i sprawozdawczości budżetowej


1.   Przygotowanie materiałów na 3 dniowe szkolenie dla dwóch grup:
Grupa 1 – 18 osób

Grupa 2 – 19 osób
2.  Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

3. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

4. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

5. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

7. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

8. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
1. Nadrzędne zasady rachunkowości budżetowej.
2. Zasady wyceny aktywów i pasywów.
3. Charakterystyka zmian w zasadach wyceny aktywów i pasywów oraz zmian w planach kont wprowadzona rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 15 kwietnia 2008 roku zmieniającym rozporządzenie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych. 
4. Nowa definicja okresów sprawozdawczych a obowiązek dokonywania rozliczenia międzyokresowego przychodów i kosztów.
5. Ewidencja dochodów i wydatków a ewidencja przychodów i kosztów - charakterystyka zasad i ich zmian – księgowanie dotacji i subwencji na organie oraz ich przeksięgowania z mocą od 1 stycznia 2008 na urząd.
6. Charakterystyka nowych kont i zmienionych opisów kont w planie kont organu finansowego i w jednostce.
7. Metody aktualizacji należności oraz odsetki przypisane a niewpłacone.
8. Ewidencja zadań zleconych w świetle nowych przepisów – księgowanie należności jako zobowiązań.
9. Ewidencja wydatków niewygasających w świetle nowych przepisów.
10. Pozostałe zmiany oraz zmiany w ustawie o rachunkowości i ich wpływ na rachunkowość budżetową oraz funkcjonowanie zespołów obsługujących oświatę.
11. Zaangażowanie w sprawozdawczości budżetowej a księgowanie zaangażowania.
12. Nowy wzór i nowe zasady sporządzania sprawozdania Rb-Z kwartalne o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz gwarancji i poręczeń - układ przedmiotowy i podmiotowy sprawozdania.
13. Nowy wzór i nowe zasady sporządzania sprawozdania Rb-N kwartalne o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych - układ przedmiotowy i podmiotowy sprawozdania.
14. Układ przedmiotowy sprawozdań - depozyty w Rb-Z a depozyty w RB-N.
15. Układ podmiotowy sprawozdań – zasady wykazywania środków pieniężnych w układzie podmiotowym.
16. Zobowiązania wymagalne w Rb-Z.
17. Należności wymagalnie i niewymagalne w Rb-N – ewidencja należności wymagalnych a problem konta 226.
18. Rozrachunki z budżetem z tytułu dochodów i wydatków w Rb-Z i Rb-N.
19. Zaangażowanie w sprawozdawczości budżetowej a księgowanie zaangażowania.
20. Odpowiedzi na pytania.
17. Dyscyplina finansów publicznych oraz jej naruszenie


1.   Przygotowanie materiałów na 3 dniowe szkolenie dla dwóch grup:
Grupa 1 – 18 osób

Grupa 2 – 18 osób
2.  Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

9. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

10. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

11. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

12. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

13. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

14. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
1. Pojęcie dyscypliny finansów publicznych

2. Zasady odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych

3. Kary za naruszenie dyscypliny finansów publicznych

4. Kto orzeka kary w przypadku naruszenia dyscypliny finansów publicznych?

5. Zawiadomienie o naruszenie dyscypliny finansów publicznych

6. Zasady i przebieg postępowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych

7. Postępowanie odwoławcze – kiedy jest możliwe?

8. Koszty postępowania – egzekwowanie kosztów i kar pieniężnych

9. Rejestr ukaranych

10. Działalność nadzorcza i kontrolna regionalnych izb obrachunkowych

11. Działalność kontrolna najwyższej izby kontroli

12. Działalność kontrolna urzędu kontroli skarbowej
18. zamówienia publiczne - rozwiązywanie problemów praktycznych


1.   Przygotowanie materiałów na 2 dniowe szkolenie dla dwóch grup:

Grupa 1 – 13 osób

Grupa 2 – 14 osób

2.  Zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej ze znajomością funkcjonowania samorządu terytorialnego do przeprowadzenia szkolenia,

15. Zapewnienie materiałów dydaktycznych, które po ukończeniu szkolenia przejdą na własność uczestników. Po zakończeniu szkolenia każdy z uczestników otrzyma dokument potwierdzający jego odbycie, zawierający oznaczenia zgodne z wytycznymi projektów współfinansowanych w ramach PO KL (logotypy) z podpisem trenera; Zapewnienie przekazywania uczestnikom wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia,

16. Przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywności szkolenia (raport),

17. Sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera,

18. Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jednej 30-minutowej na lunch.

19. Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

20. Program szkolenia uwzględniający potrzeby samorządu terytorialnego:
MODUŁ I

Część I Zmiany w systemie zamówień publicznych wprowadzone ostatnimi nowelizacjami. 

1. Zmiany w zakresie podmiotowym ustawy (jednostki organizacyjne jst, spółki komunalne, wspólnoty mieszkaniowe, zamawiający sektorowi, obowiązek stosowania ustawy przez przedsiębiorców).

2. Zmiany w zakresie przedmiotowym ustawy (nowe progi kwotowe, zamówienia finansowane z tzw. środków unijnych, zamówienia finansowane przez instytucje i banki międzynarodowe, usługi „priorytetowe” - wskazane w art. 5 ustawy).

3. Zasady udzielania zamówień publicznych (zasada pisemności – formy porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami, uczciwa konkurencja i równe traktowanie wykonawców na każdym etapie postępowania, bezstronność).

4. Zamawiający, wykonawcy, wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia – problemy praktyczne (konsorcja, spółki cywilne, pełnomocnictwo, wspólne spełnianie warunków udziału
 w postępowaniu, podwykonawcy).

5. Zmiany w zakresie ogłoszeń w postępowaniu (nowy BZP, konsekwencje błędów w ogłaszaniu postępowań).

6. Zmiany w zakresie specyfikacji istotnych warunków zamówienia (np. siwz na stronie internetowej, wyjaśnianie i modyfikacja siwz, treść siwz). 

7. Zmiany w zakresie warunków udziału w postępowaniu i ich dokumentowania z omówieniem najczęstszych błędów oraz aktualnego orzecznictwa i stanowiska doktryny (warunki udziału w postępowaniu, opis warunków, dokumenty „podmiotowe”, uzupełnianie dokumentów w postępowaniu). 

8. Problemy dotyczące określania kryteriów oceny ofert i ich oceny (dopuszczalne wzory do stosowania przy ocenie ofert, przebieg oceny ofert).

9. Problemy dotyczące przesłanek wykluczenia wykonawcy (zakaz rozszerzające interpretacji przepisów wskazujących przesłanki wykluczenia, przykłady wystąpienia takich przesłanek, niespełnianie warunków udziału w postępowaniu, niezłożenie dokumentów, brak wadium).

10. Problemy dotyczące przesłanek odrzucenia oferty (sprzeczność oferty z ustawą, niezgodność oferty z treścią siwz, rażąco niska cena, błąd w obliczeniu ceny).

Część II Umowy w sprawach zamówień publicznych ze szczególnym uwzględnieniem możliwości dokonywania ich zmian.

1. Zobowiązania – zagadnienia ogólne.

2. Przedmiot, podmioty i treść umowy.

3. Umowy w sprawach zamówień publicznych – regulacje szczególne.

4. Zmiany sposobu spełnienia świadczenia w umowach w sprawach zamówień publicznych.

5. Zmiany umowy w sprawach o zamówienie publiczne.

Część III Odpowiedzialność za naruszenie przepisów ustawy. 

1. Zakres podmiotowy odpowiedzialności.

2. Odpowiedzialność przewidziana przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych.

3. Odpowiedzialność karna.

4. Odpowiedzialność z tytułu naruszenia dyscypliny finansów publicznych.

MODUŁ II

NAJCZĘSTSZE Błędy W POSTĘPOWANIU O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

I. Niestosowanie ustawy 

1. Niestosowanie ustawy pomimo wystąpienia przesłanek jej stosowania.

2. Podział zamówienia w celu uniknięcia stosowania ustawy.

3. Błędy w szacowaniu wartości zamówienia skutkujące niestosowaniem ustawy.

4. Niestosowanie ustawy przy zamówieniach dodatkowych i uzupełniających.

5. Nieprawidłowe stosowanie przesłanek wyłączających obowiązek stosowania ustawy (podmiotowych i przedmiotowych).

II. Unikanie procedur (przewidzianych dla konkretnych progów kwotowych) 

6. Specyfika zamówień z uwagi na ich wartość.

7. Zaniżanie wartości zamówienia w celu uniknięcia procedur.

8. Podział zamówienia w celu uniknięcia procedur.

9. Rozszerzające stosowanie procedur przewidzianych dla usług „priorytetowych”. 

III. Ogłoszenia 

10. Nieprawidłowości dotyczące przygotowywania i zamieszczania ogłoszeń w postępowaniach.

IV. Zasady udzielania zamówień 

11. Naruszenia zasad udzielania zamówień, w szczególności zasady uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców oraz zasady bezstronności w postępowaniu. 

IV. Przygotowanie postępowania 

12. Nieprawidłowości w zakresie opisu przedmiotu zamówienia.

13. Nieprawidłowości w zakresie szacowania wartości zamówienia.

V. Specyfikacja istotnych warunków zamówienia

14. Nieprawidłowości w zakresie treści specyfikacji.

15. Nieprawidłowości w zakresie wyjaśniania treści specyfikacji.

16. Nieprawidłowości w zakresie zmian treści specyfikacji. 

VI. Ocena wiarygodności wykonawcy 

17. Nieprawidłowości w zakresie formułowania warunków udziału w postępowaniu, w tym w odniesieniu do wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia.

18. Nieprawidłowości w zakresie stosowania przesłanek wykluczenia wykonawców.

19. Nieprawidłowości w zakresie wskazywania dokumentów potwierdzających spełnianie warunków udziału w postępowaniu.

20. Nieprawidłowości w zakresie uzupełniania dokumentów.

21. Nieprawidłowości w zakresie wadium. 

VII. Oferta i jej ocena.

22. Nieprawidłowości w zakresie formułowania kryteriów oceny ofert.

23. Nieprawidłowości w zakresie przebiegu oceny ofert.

24. Nieprawidłowości w zakresie stosowania przesłanek odrzucenia oferty (między innymi błąd w obliczeniu ceny, niezgodność oferty z treścią specyfikacji, rażąco niska cena).

25. Nieprawidłowości w zakresie wyboru oferty najkorzystniejszej.

VIII. Udzielenie zamówienia 

26. Nieprawidłowości w zakresie stosowania przesłanek unieważnienia postępowania.

27. Nieprawidłowości w zakresie obowiązków informacyjnych zamawiającego.

28. Nieprawidłowości w zakresie protokołu z postępowania. 

IX. Odpowiedzialność za naruszenie przepisów ustawy 

29. Podmioty kontrolujące udzielanie zamówień.

30. Naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

31. Kary nakładane przez Prezesa UZP.

32. Odpowiedzialność karna.

X. Umowy w sprawach zamówień publicznych 

64. Nieprawidłowości w zakresie formułowania treści umów.

65. Nieprawidłowości w zakresie zmiany umów (między innymi zmiany korzystne dla zamawiającego, zmiana przedmiotu zamówienia, zmiana sposobu spełnienia świadczenia, zmiana wynagrodzenia, klauzule waloryzacyjne).

66. Nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
UWAGA:


Zakres wszystkich w/w szkoleń należy dostosować do przepisów i zasad obowiązujących w jednostkach samorządu terytorialnego na poziomie gminy i powiatu.
IV. Terminy wykonania zamówienia 
Zamówienie będzie realizowane według następującej organizacji:
1. Szkolenie – Nabycie praktycznych umiejętności w procesie skutecznego ubiegania się o dotację z funduszy strukturalnych UE (4 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 11- 12 lutego 2010 oraz 18-19 lutego 2010r, 

b. Planuje się 3 grupy szkoleniowe 
Grupa 1 – 13 osób

Grupa 2 – 12 osób

Grupa 3 – 12 osób
c. Lokalizacja szkolenia: Kamienna Góra – dwie grupy, Bolków – jedna grupa (3).
2. Szkolenie – Analiza ekonomiczno – finansowa jako element projektu unijnego 
(3 dniowe po 8 godz. dziennie).
a. Termin 25-26 lutego 2010 oraz 4 marca 2010r, 

b. planuje się 2 grupy szkoleniowe
Grupa 1 – 12 osób

Grupa 2 – 11 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Sokołowsko – jedna grupa, Kamienna Góra – jedna grupa (2).
3. Szkolenie – Profesjonalna obsługa petenta w urzędzie (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 11-12 marca 2010r, 

b. planuje się 4 grupy szkoleniowe
Grupa 1 – 17 osób

Grupa 2 – 17 osób

Grupa 3 – 16 osób

Grupa 4 – 16 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Lubawka – jedna grupa (3), Kamienna Góra – dwie grupy, Bolków – jedna grupa (4).
4. Szkolenie – Kontrola i audyt w urzędzie (2 dniowe po 8 godz. dziennie) 

a. Termin 25-26 marca 2010r, 

b. Planuje się 1 grupę szkoleniową

Grupa 1 – 12 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Kamienna Góra – jedna grupa.

5. Szkolenie – Program „Płatnik” i „Symfonia” (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 01-02 kwietnia 2010, 

b. Planuje się 1 grupę szkoleniową

Grupa 1 – 13 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Kamienna Góra – jedna grupa.
6. Szkolenie – Rozliczanie VAT w jst (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 22-23 kwietnia 2010, 

b. Planuje się 1 grupę szkoleniową

Grupa 1 – 18 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Kamienna Góra – jedna grupa.

7. Szkolenie -  Informacja publiczna – prawne aspekty dostępu
 (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
Termin 6-7 maja 2010, 

Planuje się 1 grupę szkoleniową
Grupa 1 – 19 osób 

Lokalizacja szkolenia: Krzeszówek – jedna grupa.

8. Szkolenie – Ochrona danych osobowych w jst (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
Termin 20-21 maja 2010r, 

Planuje się 2 grupy szkoleniowe

Grupa 1 – 20 osób 
Grupa 2 – 20 osób
Lokalizacja szkolenia: Krzeszówek – jedna grupa, Lubawka – jedna grupa.

9. Szkolenie – Rola i znaczenie planów zagospodarowania przestrzennego (3 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 4 i 10-11 czerwca 2010r, 

b. planuje się 1 grupę szkoleniową
Grupa 1 – 17 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Krzeszówek – jedna grupa.

10. Szkolenie - Kontrola i rozliczenie dotacji UE (3 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 18 i 24-25 czerwca 2010r, 

b. Planuje się 2 grupy szkoleniowe

Grupa 1 – 14 osób 
Grupa 2 – 13 osób
c. Lokalizacja szkolenia: Kamienna Góra – dwie grupy.

11. Szkolenie – Zarządzanie kryzysowe (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 02-03 września 2010r, 

b. Planuje się 1 grupę szkoleniową

Grupa 1 – 13 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Krzeszówek – jedna grupa.

12. Szkolenie – Gospodarka wodno – ściekowa w świetle aktualnego prawodawstwa (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 16-17 wrzesień 2010r, 

b. Planuje się 1 grupę szkoleniową

Grupa 1 – 15 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Krzeszówek – jedna grupa.

13. Szkolenie – Ustawa o gospodarce nieruchomościami (1 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 24 wrzesień 2010r, 

b. planuje się 1 grupę szkoleniową

Grupa 1 – 8 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Lubawka – jedna grupa.

14. Szkolenie – Instrukcja kancelaryjna dla organów gminy (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 7-8 październik 2010r, 

b. Planuje się 3 grupy szkoleniowe

Grupa 1 – 10 osób

Grupa 2 – 10 osób

Grupa 3 – 10 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Sokołowsko – jedna grupa, Kamienna Góra – dwie grupy.

15. Szkolenie – Archiwizacja dokumentów (2 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 21-22 październik 2010r, 

b. Planuje się 3 grupy szkoleniowe

Grupa 1 – 11 osób

Grupa 2 – 10 osób

Grupa 3 – 10 osób 

c. Lokalizacja szkolenia: Bolków – jedna grupa (1), Kamienna Góra – dwie grupy.
16. Szkolenie - Zasady rachunkowości i sprawozdawczości budżetowej (3 dniowe po 8 godz. dziennie)
a. Termin 14 i 20-21 stycznia 2011r, 

b. Planuje się 2 grupy szkoleniowe

Grupa 1 – 18 osób

Grupa 2 – 19 osób
c. Lokalizacja szkolenia: Kamienna Góra – dwie grupy.

17. Szkolenie - Dyscyplina finansów publicznych oraz jej naruszenie (3 dniowe po 8 
      godz. dziennie)
a. Termin 11 i 17-18 luty 2011r, 

b. Planuje się 2 grupy szkoleniowe

Grupa 1 – 18 osób

Grupa 2 – 18 osób
c. Lokalizacja szkolenia: Kamienna Góra – dwie grupy.

18. Szkolenie - zamówienia publiczne - rozwiązywanie problemów praktycznych (2 dniowe 

po 8 godz. dziennie)
a. Termin 3-4 marzec 2011r, 

b. Planuje się 2 grupy szkoleniowe

Grupa 1 – 13 osób

Grupa 2 – 14 osób
c. Lokalizacja szkolenia: Kamienna Góra – dwie grupy.


Zamówienie będzie wykonane w terminie od dnia zawarcia umowy na czas trwania szkoleń według powyższej organizacji.

Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany terminów szkolenia po wcześniejszym uzgodnieniu z wykonawcą.

V. Opis warunków i wymagań ustawowych dotyczących udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków.
W postępowaniu mogą brać udział Wykonawcy, którzy spełniają warunki określone 
w Art. 22 ust. 1,2,3 i 4 ustawy, tj. :

1. Posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień;

2. Posiadają niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz dysponują potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia lub przedstawią pisemne zobowiązanie innych podmiotów do udostępnienia potencjału technicznego 
i osób zdolnych do wykonania zamówienia;

3. Znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia;

4. Nie podlegają wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.

5. W przypadku wspólnego ubiegania się kilku wykonawców o udzielenie niniejszego zamówienia, oceniany będzie ich łączny potencjał techniczny i kadrowy oraz łączne kwalifikacje i doświadczenie.
Warunki ustawowe będą oceniane według zasady spełnia/nie spełnia   

Z ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego wyklucza się:

1. Wykonawców, którzy nie spełniają warunków udziału w postępowaniu 
o zamówienie publiczne, o których mowa w art. 24 ust. 1 Prawa zamówień publicznych,

2. Wykonawców, którzy wykonywali bezpośrednio czynności związane 
z przygotowaniem prowadzonego postępowania lub posługiwali się w celu sporządzenia oferty osobami uczestniczącymi w dokonywaniu tych czynności,

3. Wykonawców, którzy nie złożyli oświadczenia o spełnianiu warunków udziału 
w postępowaniu lub dokumentów potwierdzających spełnienia tych warunków lub złożone dokumenty zawierają błędy, z zastrzeżeniem art. 26t ust 3 ustawy,

4. Wykonawców, którzy złożyli nieprawdziwe informacje mające wpływ na wynik prowadzonego postępowania.
    Zamawiający odrzuca ofertę, jeśli: 

1. Jest niezgodna z ustawą

2. Jej treść nie odpowiada treści specyficznych istotnych warunków zamówienia 
z zastrzeżeniem art. 87 ust 2 pkt 3 ustawy,

3. Jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

4. Zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia,

5. Została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia,
6. Zawiera błędy w obliczaniu ceny,

7. W terminie 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia wykonawca nie zgodził się na poprawienie omyłki, o której mowa w art. 87 ust 2 pkt 3 ustawy,

8. Jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów.

Warunki i wymagania Zamawiającego będą oceniane według zasady spełnia/nie spełnia                                   

VI. Wykaz oświadczeń lub dokumentów, jakie mają załączyć Wykonawcy do oferty w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu. 

1. Oświadczenie Wykonawcy, że spełnia warunki udziału w postępowaniu określone w  art. 22 ust.1, pkt. 1,2,3 i 4 ustawy.                                                         

2. Aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
3. Aktualne zaświadczenie właściwego naczelnika Urzędu Skarbowego potwierdzające, że Wykonawca nie zalega z opłacaniem podatków lub że uzyskał zgodę na zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji organu podatkowego, wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed terminem składania ofert.                                                                                             

4. Aktualne zaświadczenie z właściwego oddziału Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego potwierdzającego, że Wykonawca nie zalega z opłacaniem opłat lub składek na ubezpieczenie zdrowotne lub społeczne lub że uzyskał zgodę  na zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności, wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed terminem składania ofert.                                                                   

5. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt. 4-8 ustawy, wystawiona nie wcześniej niż na 6 miesięcy przed terminem składania ofert.
6. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt. 9  ustawy, wystawiona nie wcześniej niż na 6 miesięcy przed terminem składania ofert.

7. Wykaz wykonanych, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych, dostaw lub usług w zakresie niezbędnym do wykazania spełnienia warunku wiedzy i doświadczenia w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert albo wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, 
z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i odbiorców, oraz załączeniem dokumentu potwierdzającego, że te dostawy lub usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie.
8. Informacja o Wykonawcy na temat przeciętnej liczby zatrudnionych pracowników i liczebności personelu kierowniczego, w okresie ostatnich 3 lat, a przypadku, gdy okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie.
9. Wykaz osób, którymi dysponuje lub będzie dysponował Wykonawca i które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności.

10. Pisemne zobowiązanie innych podmiotów do udostępnienia osób zdolnych do wykonania zamówienia, jeżeli w wykazie, o którym mowa w pkt. 9, Wykonawca wskazał osoby, którymi będzie dysponował.
11. Sprawozdanie finansowe albo jego część, a jeżeli podlega ono badaniu przez biegłego rewidenta zgodnie z przepisami o rachunkowości również z opinią odpowiednio o badanym sprawozdaniu albo jego części, a w przypadku Wykonawców niezobowiązanych do sporządzania sprawozdania finansowego innych dokumentów określających obroty oraz zobowiązania i należności – za okres nie dłuższy niż ostatnie 3 lata obrotowe, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – za ten okres.
12. Informacja z banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, w których Wykonawca posiada rachunek, potwierdzająca wysokość posiadanych środków finansowych lub zdolność kredytową Wykonawcy, wystawionej nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert.
13. Polisa lub inny dokument potwierdzający, że Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności.

14. Dokumenty od Wykonawców mających siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej muszą być złożone z zastosowaniem wymagań określonych w § 2. Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 Maja 2006 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane.
Dokumenty wymagane w przypadku składania oferty wspólnej: 

1. Pełnomocnictwo wg zasad określonych w dziale X ust. 2

2. Oferta winna zawierać dokumenty wymienione w ust 1 pkt 2,4,5 dla każdego partnera z osobna, pozostałe dokumenty składane są wspólnie. 

Wszystkie wyżej wymienione dokumenty mogą być złożone w formie oryginałów lub kserokopii potwierdzonych za zgodność przez osobę / osoby uprawnione do podpisywania oferty 
z dopiskiem „za zgodność z oryginałem”. W przypadku pełnomocnictwa oraz umowy konsorcjum wymaga się przedstawienia oryginału lub kserokopii poświadczonej notarialnie.
VII. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z Wykonawcami. 

1. Podstawowym sposobem porozumiewania się Zamawiającego i Wykonawców, jest forma pisemna. Dla potrzeb informacyjnych, Zamawiający dopuszcza porozumiewanie się w formie poczty elektronicznej lub faksowej.  Na żądanie strony, fakt otrzymania informacji przekazanej  drogą poczty elektronicznej lub faksowej powinien być niezwłocznie potwierdzony.

2. Oświadczenia i dokumenty muszą być przekazywane w formie pisemnej.

3. Ze strony Zamawiającego osobami uprawnionymi do porozumiewania się z Wykonawcami są :

Tadeusz Rycharski – Zastępca Burmistrza Miasta Lubawka tel. 075-74-11-588
e-mail: viceburmistrz@lubawka.net.pl
VIII. Wymagania dotyczące wadium 

Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium 
IX. Termin związania ofertą 

1. Wykonawca będzie związany ofertą przez 30 dni, od upływu terminu składania ofert, określonego w części XI SIWZ,

2. Bieg terminu związania oferty rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

3. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą z tym, że Zamawiający może tylko raz, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenia tego terminu o oznaczonym okresie, nie dłużej jednak niż 60 dni.

X. Opis sposobu przygotowywania ofert 
1. Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. Oferta musi być sporządzona zgodnie ze SIWZ na druku Oferta - Formularz Ofertowy zgodnie z wzorem, stanowiącym Załącznik Nr 1 do SIWZ    

Oznaczenie sprawy :  Przetarg nieograniczony na wykonanie usługi szkoleniowej w ramach projektu Program Operacyjny Kapitał Ludzki Priorytet V. Dobre rządzenie, Działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej, projekt nr POKL05.02.01-00-114/08-00 pn.: „Poprawa efektywności świadczonych usług administracji samorządowej powiatów kamiennogórskiego, wałbrzyskiego i jaworskiego”

Oferta oraz załączone dokumenty i oświadczenia muszą spełniać następujące wymagania:  

1. Dokumenty i oświadczenia muszą być sporządzone w języku polskim z zachowaniem czytelnej formy pisemnej. 

2. Oferta oraz oświadczenia Wykonawcy muszą być podpisane przez osobę upoważnioną do reprezentacji Wykonawcy. 

3. Załączone do oferty dokumenty w formie oryginałów muszą być podpisane na każdej stronie przez osobę upoważnioną do reprezentacji Wykonawcy.   

4. Dokumenty złożone w formie kserokopii muszą dodatkowo posiadać klauzulę  „za zgodność z oryginałem”.   

5. W przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje osoba upoważniona, do oferty musi być załączone pełnomocnictwo określające jego zakres. Pełnomocnictwo musi być podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy.    

6. Za podpisanie uznaje się własnoręczny podpis z pieczątką imienną. 

7. Poprawki lub zmiany w ofercie muszą być podpisane przez osobę podpisującą ofertę. Załączone do oferty dokumenty sporządzone w języku obcym muszą być   złożone wraz  z ich tłumaczeniem na język polski, sporządzonym przez tłumacza przysięgłego.

8. W przypadku gdy informacje zawarte w ofercie stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do których Wykonawca zastrzega, że nie mogą być udostępniane innym uczestnikom postępowania, muszą być oznaczone klauzulą: „Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t. jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 153 poz. 1503 ze zm.)” i dołączone odrębnie do oferty, lecz w tym samym opakowaniu co oferta .

Opakowanie oferty :

1. Ofertę należy złożyć w trwale zamkniętym opakowaniu uniemożliwiającym bezśladowe otwarcie. 

2. Opakowanie należy przekazać – przesłać na adres Zamawiającego.

3. Opakowanie powinno być oznakowane w następujący sposób:      

 „Oferta w przetargu nieograniczonym na wykonanie usługi szkoleniowej w ramach projektu nr POKL05.02.01-00-114/08-00 pn.: „Poprawa efektywności świadczonych usług administracji samorządowej powiatów kamiennogórskiego, wałbrzyskiego i jaworskiego”

 (nie otwierać przed dniem : 15.01.2010r.  godziną : 1610)

        oraz dodatkowo : nazwa Wykonawcy, jego adresem, numer telefonu, numer faksu oraz adres poczty e-mail.

XI. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert 

1. Ofertę należy złożyć w siedzibie Zamawiającego w pok. Nr 11 do dnia 22.01.2010r. do godziny 1500
2. Ofertę złożona po terminie składania ofert zwraca się bez otwierania po upływie terminu przewidzianego na wniesienie protestu.

3. Otwarcie ofert jest jawne i następuje bezpośrednio po upływie terminu do ich składania,

4. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Zamawiającego w pok. Nr 1 w dniu 
22.01.2010 r. o godzinie 1610
XII. Opis sposobu obliczenia ceny. Informacje dotyczące ceny.

Wykonawca ma obowiązek obliczyć cenę obejmującą wszystkie koszty realizacji przedmiotu zamówienia i przedstawić ją w następujący sposób: cena łączna netto, VAT i brutto za każde szkolenie oddzielnie.

XIII. Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert 

1. Cena = waga 100  % (liczona dla każdego szkolenia osobno).       
                                                                                                                                                                                   Cena oferty będzie obliczana według następującego wzoru:

                    najniższa cena ofertowa (brutto)

C (cena) =     ------------------------------------------------ x 100 % = ……. pkt.

                       cena oferty badanej (brutto)

2. Cena oferty określona przez Wykonawcę będzie obowiązywać w okresie ważności umowy i nie będzie podlegała zmianom.
XIV. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego 

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający powiadomi wszystkich Wykonawców uczestniczących w postępowaniu oraz zamieści stosowaną informację na stronie internetowej Gminy Lubawka.
2. Wykonawca, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą zostanie powiadomiony przez Zamawiającego o terminie i miejscu zawarcia umowy,
3. Wykonawca w celu zawarcia umowy powinien przygotować i wypełnić projekt umowy o następujące informacje: 
a. Wyznaczenie osób reprezentujących strony umowy,
b. Wskazanie banków i numerów rachunków bankowych, na jakie mają być przekazywane świadczenia pieniężne należne stronom umowy,
c. Wskazanie osób uprawnionych do utrzymywania bieżących kontaktów dotyczących realizacji umowy.
XV. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy 

Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

XVI. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego, ogólne warunki umowy albo wzór umowy, jeżeli Zamawiający wymaga od Wykonawcy, aby zawarł z nim umowę w sprawie zamówienia publicznego na takich warunkach.
Zamawiający przedstawia wzór umowy (Załącznik Nr 5 do SIWZ)

XVII. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących Wykonawcy w toku postępowania o udzielenie zamówienia 

Wykonawcom przysługują środki ochrony prawnej, o których mowa w Dziale VI ustawy.
Załączniki do SIWZ:

Załącznik nr 1 do SIWZ: Formularz oferty.
Załącznik nr 2 do SIWZ: Oświadczenie Wykonawcy o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu.

Załącznik nr 3 do SIWZ: Potencjał kadrowy.

Załącznik nr 4 do SIWZ: Doświadczenie zawodowe.
Załącznik nr 5 do SIWZ: Wzór umowy.

Załącznik nr 1 do SIWZ




Gmina Lubawka

                                                          Plac Wolności 1
                                                           58-420 Lubawka
Znak sprawy: KO-341/005f-04/10
………………………………………

(pieczęć Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTY 

Dane wykonawcy:

	Nazwa
	

	Adres 
	

	Numer telefonu/faksu
	

	E-mail
	

	NIP
	

	REGON 
	

	Konto bankowe 
	


Nawiązując do zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na: 

……………………………………………………………………………………………………………

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamówienia za łączną cenę:
Szkolenie 1 – Nabycie praktycznych umiejętności w procesie skutecznego ubiegania się 
o dotację z funduszy strukturalnych UE 

netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)
Szkolenie 2 – Analiza ekonomiczno – finansowa jako element projektu unijnego 

netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 3 – Profesjonalna obsługa petenta w urzędzie 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 4 – Kontrola i audyt w urzędzie 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 5 – Program „Płatnik” i „Symfonia” 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 6 – Rozliczanie VAT w jst 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 7 – Informacja publiczna – prawne aspekty dostępu
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 8 – Ochrona danych osobowych w jst 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 9 – Rola i znaczenie planów zagospodarowania przestrzennego 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 10 – Kontrola i rozliczenie dotacji UE 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 11 – Zarządzanie kryzysowe
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 12 – Gospodarka wodno – ściekowa w świetle aktualnego prawodawstwa 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 13 – Ustawa o gospodarce nieruchomościami 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 14 – Instrukcja kancelaryjna dla organów gminy 
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

Szkolenie 15 – Archiwizacja dokumentów
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)
Szkolenie 16 – Zasady rachunkowości i sprawozdawczości budżetowej

netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)
Szkolenie 17 – Dyscyplina finansów publicznych oraz jej naruszenie
netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)
Szkolenie 18 – Dyscyplina finansów publicznych oraz jej naruszenie

netto …………………………………………………..…………………………………………. zł

słownie (.............................................................................................................................................. zł) 

kwota podatku VAT ..…………………………….….......……………………………………………………..…. zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)

brutto ………………………………………...……………………………………………..……… zł

słownie (............................................................................................................................................... zł)
1. Całość usług objętych zamówieniem wykonamy według organizacji, o której mowa w SIWZ cz. IV.

3. Oświadczamy, że akceptujemy warunki zawarte we wzorze umowy  i zobowiązujemy się w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na warunkach w niej zawartych.

4. Oświadczamy, że uważamy się za związanych niniejszą ofertą na czas wskazany w SIWZ.

5. Do formularza ofertowego załączamy dokumenty określone w SIWZ część VI.


……………………………………..


(data i podpisy osób uprawnionych do 


reprezentowania wykonawcy)

Załącznik nr 2 do SIWZ




Gmina Lubawka

                                                          Plac Wolności 1
                                                           58-420 Lubawka
Znak sprawy: KO-341/005f-04/10
………………………………………

(pieczęć wykonawcy)



    Oświadczenie Wykonawcy o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu
Ja niżej podpisany, reprezentując firmę, której nazwa jest wskazana w pieczęci nagłówkowej, jako upoważniony na piśmie lub wpisany w odpowiednich dokumentach rejestrowych, w imieniu reprezentowanej przeze mnie firmy oświadczam, że spełniamy warunki udziału w postępowaniu określone w art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z późniejszymi zmianami) mianowicie:

1) posiadamy uprawnienia do wykonywania działalności określonej przedmiotem zamówienia,

2) posiadamy niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz dysponujemy potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia,

3) znajdujemy się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia. 

4) nie podlegamy wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, które brzmią:

Art. 24 ust. 

1 Z postępowania o udzielenie zamówienia wyklucza się:
1) wykonawców, którzy w ciągu ostatnich 3 lat przed wszczęciem postępowania wyrządzili szkodę nie wykonując zamówienia lub wykonując je nienależycie, a szkoda ta nie została dobrowolnie naprawiona do dnia wszczęcia postępowania, chyba że niewykonanie lub nienależyte wykonanie jest następstwem okoliczności, za które wykonawca nie ponosi odpowiedzialności;

2) wykonawców, w stosunku do których otwarto likwidację lub których upadłość ogłoszono, z wyjątkiem wykonawców, którzy po ogłoszeniu upadłości zawarli układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli poprzez likwidację majątku upadłego;

3) wykonawców, którzy zalegają z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne, z wyjątkiem przypadków gdy uzyskali oni przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu;

4) osoby fizyczne, które prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione 
w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego;

5) spółki jawne, których wspólnika prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego;

6) spółki partnerskie, których partnera lub członka zarządu prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego; 

7) spółki komandytowe oraz spółki komandytowo-akcyjne, których komplementariusza prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu  lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego; 
8) osoby prawne, których urzędującego członka organu zarządzającego prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego;

9)  podmioty zbiorowe, wobec których sąd orzekł zakaz ubiegania się o zamówienia, na podstawie przepisów o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod  groźbą  kary;

10) wykonawców, którzy nie spełniają warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1 pkt. 1 – 3.
2. Z postępowania o udzielenie zamówienia wyklucza się również wykonawców, którzy:

1) wykonywali bezpośrednio czynności związane z przygotowaniem prowadzonego postępowania, lub posługiwali się w celu sporządzenia oferty osobami uczestniczącymi w dokonywaniu tych czynności, chyba że udział tych wykonawców w postępowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji; przepisu nie stosuje się do wykonawców, którym udziela się zamówienia na podstawie art. 62 ust. 1 pkt. 2 lub art. 67 ust. 1 pkt. 1 i 2; 
2) złożyli nieprawdziwe informacje mające wpływ na wynik prowadzonego postępowania;
3) nie złożyli oświadczenia o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu lub dokumentów potwierdzających spełnianie tych warunków lub złożone dokumenty zawierają błędy, z zastrzeżeniem art. 26 ust. 3;
4) nie wnieśli wadium, w tym również na przedłużony okres związania ofertą, lub nie zgodzili się na przedłużenie okresu związania ofertą

Miejsce i data…………………………....



 

…………………………….
(imię, nazwisko i podpis)

 
(Podpis osoby uprawnionej lub osób uprawnionych do reprezentowania wykonawcy) 

Załącznik nr 3 do SIWZ




Gmina Lubawka

                                                          Plac Wolności 1
                                                           58-420 Lubawka
Znak sprawy: KO-341/005f-04/10
………………………………..

(pieczęć wykonawcy)
POTENCJAŁ KADROWY
Wykaz osób i podmiotów, które będą wykonywać zamówienie lub będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, wraz z danymi na temat ich kwalifikacji niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nich czynności.

					

	Lp.
	Wykaz osób: 
wykładowców (trenerów)
Imię i nazwisko
	

	
	
	Tytuł naukowy
	Ilość przeprowadzonych szkoleń tego samego typu dla administracji samorządowej
	Nr i nazwa szkolenia

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Do wykazu należy załączyć zobowiązanie podmiotu do udostępnienia potencjału kadrowego, jeżeli wykonawca zamierza potwierdzić spełnienie warunku udziału w postępowaniu potencjałem kadrowym innego podmiotu. 

…………………………………………………………………………..…………..


(data i podpisy osób upoważnionych do reprezentowania wykonawcy)

Załącznik nr 4 do SIWZ




Gmina Lubawka

                                                          Plac Wolności 1
                                                           58-420 Lubawka
Znak sprawy: KO-341/005f-04/10
………………………………..

(pieczęć wykonawcy)

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE
Wykaz wykonywanych w okresie ostatnich trzech lat dostaw/usług*, potwierdzających spełnienie postawionego warunku określonego w części V siwz, z podaniem ich wartości oraz daty i miejsca wykonania.

Wykazane usługi muszą być poparte dokumentami potwierdzającymi, że zostały wykonane z należytą starannością.

	 

Lp.
	 

Nazwa i opis wykonanej usługi 
	Wartość brutto wykonanej dostawy/usługi*
	Data wykonania dostawy/usługi* (zgodnie z zawartą umową) 
	 

Miejsce wykonania

	 
	 

 
	 
	 
	 

	 
	 

 
	 
	 
	 

	 
	 

 
	 
	 
	 

	 
	 

 
	 
	 
	 

	 
	 

 
	 
	 
	 


* niepotrzebne skreślić


……………………………………..


(data i podpisy osób upoważnionych do 


reprezentowania wykonawcy)

Załącznik nr 5 do SIWZ
Gmina Lubawka

Plac Wolności 1
 58-420 Lubawka

-WZÓR UMOWY-

zawarta w dniu …………………………… r. w Lubawce między:

Gmina Lubawka mająca siedzibę w Lubawce 58-420, Pl., Wolności 1
NIP: 614-10-01-909
REGON: 230-821-339

Reprezentowana przez:

Burmistrza Miasta Lubawka - Tomasza Kulona 

przy kontrasygnacie 

Skarbnika Miasta - Jadwigi Kwiatkowskiej

Zwanej dalej „Zamawiającym”, 
a

reprezentowaną przez: 

zwaną dalej „Wykonawcą”


na wykonanie usługi szkoleniowej w ramach projektu nr POKL.05.02.01-00-114/08 pn. „Poprawa efektywności świadczonych usług administracji samorządowej powiatów kamiennogórskiego, wałbrzyskiego i jaworskiego”, Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V „Dobre rządzenie”, Działanie 5.2. „Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej”, Poddziałanie 5.2.1. „Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej” na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007, nr 223, poz. 1655 z późn. zm.) o następującej treści: 
§ 1.


Zleceniodawca zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do organizacji szkoleń zgodnie 
z projektem pn. „Poprawa efektywności świadczonych usług administracji samorządowej powiatów kamiennogórskiego, wałbrzyskiego i jaworskiego” nr POKL.05.02.01-00-114/08 współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego Projekt realizowany jest według umowy nr UDA-POKL.05.02.01-00-114/08-00 z dnia 24 lutego 2009 r. o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V „Dobre rządzenie”, Działanie 5.2. „Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej”, Poddziałanie 5.2.1. „Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej”. 
§ 2.


Umowa dotyczy obsługi i organizacji……..szkoleń  w  2010 i 2011 roku:

Opis zadania zgodnie z wymogami zawartymi w części III i IV SIWZ.

§ 3.

1. Wykonawca Umowy zobowiązuje się:

1) przeprowadzić szkolenie zgodnie z programem szkolenia, niniejszą Umową oraz obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa,

2) do zapewnienia wykwalifikowanej kadry do przeprowadzenia szkolenia.
3) do zapewnienia niezbędnych materiałów szkoleniowych dla każdego uczestnika szkolenia (dostarczone w momencie rozpoczęcia szkolenia dla każdej grup szkoleniowych), które po ukończonym szkoleniu przejdą na własność uczestników,

4) przekazania wersji elektronicznej materiałów wykorzystanych podczas przeprowadzenia szkolenia przez prowadzących,
5) do sporządzenia i wydania uczestnikom szkolenia zaświadczenie o ukończeniu szkolenia, pod warunkiem uczestnictwa każdego z uczestników we wszystkich dniach szkolenia 
z podpisem trenera,
6) przeprowadzenie dwuetapowych testów ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia, przed rozpoczęciem i po jego zakończeniu oraz dokonanie oceny efektywność szkolenia (raport).

7) sporządzenie personalnej listy uczestników, którzy ukończyli szkolenie z podpisem trenera.

8) uzgodnienia z Zamawiającym zawartości oraz szaty graficznej materiałów szkoleniowych,

9) umieszczania logo Unii Europejskiej, logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 
i informacji o współfinansowaniu ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki z dnia 4 lutego 2009 r. na wszelkich materiałach informacyjnych, szkoleniowych oraz na certyfikatach zakończenia Szkolenia. 

10) Zapewnienie uczestnikom szkolenia czasu na potrzeby dwóch przerw kawowych, każda po 15 minut oraz jedną 30- minutową na lunch.
11) Zapewnienie rzutnika cyfrowego oraz ekranu projekcyjnego w celu prowadzenia szkolenia.

2. Zamawiający zobowiązuje się współdziałać z Wykonawcą w zakresie potrzebnym dla przeprowadzenia szkolenia, a w szczególności: 

1)    zapewnić sale szkoleniowe niezbędne na potrzeby realizacji szkolenia.


2)    zapewnić przerwy kawowe oraz lunchu dla uczestników szkolenia,

3)  zapewnić udział zgłoszonych uczestników szkoleń w szkoleniach, za który uznaje się sytuację w której Uczestnik Szkolenia jest obecny we wszystkich dniach trwania szkolenia (na podstawie listy obecności wykonanej przez Zamawiającego),

4)  zapewnić udział uczestników w badaniach ewaluacyjnych i efektywności (ankieta oceny szkolenia - test wiedzy przed oraz po zakończonym szkoleniu),
§ 4.

Strony ustalają, że:

1) Całkowity koszt wykonania przedmiotu umowy wynosi ……………….. zł brutto (słownie:),
2) Usługa zwolniona jest z podatku VAT
3) Zapłata za wykonanie usługi wypłacona zostanie po wykonaniu przedmiotu umowy 
w terminie 14 dni przez Zamawiającego i będzie płatna na rachunek Wykonawcy: ………………………………………………….
§ 5.

1. Osobą upoważnioną przez Zamawiającego do współpracy z Wykonawcą w ramach realizacji niniejszej umowy jest Pan Tadeusz Rycharski – Zastępca Burmistrza Miasta Lubawka. 

2. Osobą upoważnioną przez Wykonawcę w ramach realizacji niniejszej umowy do kontaktów 
z Zamawiającym jest ………………………………………………………
§ 6

1. Strony ustalają odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie umowy w formie kar umownych.

2. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości:

1) 20 % zaoferowanej ceny brutto za odstąpienie od umowy wskutek okoliczności, za które odpowiada Wykonawca,

2) 1 % zaoferowanej ceny brutto, za każdy dzień opóźnienia w realizacji szkolenia z powodu okoliczności, za które odpowiada Wykonawca.

3. W przypadku, gdy szkoda przewyższy wartość kar umownych zamawiający zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupełniającego do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody.

§ 7.

1. Wszelkie zmiany Umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej pod rygorem nieważności.

2. Umowa została zawarta do dnia rozliczenia zapłaty za wykonanie usługi w trybie określonym w § 4.
3. Wykonawca został wyłoniony w trybie „przetargu nieograniczonego” zgodnie z art. 69 ustawy Prawo zamówień publicznych /Dz.U. Nr 223 z 2007r., poz.1655 z późn. zmianami/.
4. W sprawach nieuregulowanych treścią umowy zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego. 

5. Sprawy sporne po uprzedniej polubownej próbie rozwiązania problemu, będą rozstrzygane przez Sąd Powszechny właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego.

6.  Umowa sporządzona została w 2 (dwóch) jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje Zamawiający, a jeden otrzymuje Wykonawca. 
WYKONAWCA: 






ZAMAWIAJĄCY:
PAGE  
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