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Szczecin, dnia 14 maja 2010 r.
Znak sprawy: WOIiRZL — IT D/3332/14/10

L Nazwa (firma) oraz adres Zamawiajacego:

1, Wojewddztwo Zachodniopomorskie — Urzad Marszatkowski Wo jewodztwa
Zachodniopomorskiego W Szczecinie

ul. Korsarzy 34
70-540 Szczecin
Tel.: 0914 467 186
Fax: 0914 467 185
NIP 851-25-43-564
REGON 811686780

adres e-mail: zamowienia.nubliczne@wzp.DI

IL Tryb udzielenia zaméwienia:

I. Zaméwienie udzielane jest w trybie przetargu nieograniczonego, na podstawie art, 10
ust. 11 art. 39 i nast. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity: Dz.U, z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z pozn. zmianami — dalej: ,,ustawa
PZP”), aktéw wykonawczych do ustawy PZP oraz niniejszej Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia (dalej: »SIWZ™),

2, W sprawach nieuregulowanych w niniejszej SIWZ stosuje si¢ przepisy ustawy PZp
oraz aktéw wykonawczych do ustawy PZP,

3. Do udzielenia przedmiotowego zamdéwienia publicznego  stosuje si¢ przepisy
dotyczace ushug.

4, Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia kwote w wysokosci
652.733,50 2t brutto w tym podzial na poszezegdlne czesei 1 zadania przedstawia sie
nastepujaco:

Cz¢S¢ Zadanie 1 [Kodeks Postepowania Administracyjnego — 23 838,00 z, ]

nr ] Wydawanie decyzji administracyjnych w postepowaniy administracyjnym
Zadanie 2 |15 807,00 z},

Zadanie 3 [Nadz6r nad wydawanymi uchwatami i decyzjami — 4 373,00 z}
Zadanie 4 Instrukcja kancelaryjna — zasady stosowania dokumenty 13 119,00 zi
Zadanie 5 [Teczka urzednika — 42 476,00 zt,
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Zadanie 6 @sowanie prawa wspdinotowego 63 568,00 zl,
Zadanie 7 Standardy pracy w JST — 87 633,00 z1,
Zadanie 8 [Prawo geodezyijne i kartograficzne — 11 519,00 zi
Czes$é [Zadanie 9 Nieruchomosci drogowe — 35 066,50 zl,
nr 2 |Zadanie 10 [Prawo budowlane — 23 838,00 zi,
Zadanie 11 Przepisy dotyczace regionalnego transportu publicznego — 7 946,00 z1,
Cze$¢ [Zadanie 12 Przeksztalcenia SP ZOZ w spolki prawa handlowego — 7 946,00 zi,
nr3 7adanie 13 Konsolidacja jednostek stuzby zdrowia — 7 946,00 z1,
Caesé Zadanie 14 |Zarzadzanie ryzykiem — 20 865,00 z1,
nr 4 Zadanie 15 Zarzadzanie czasem — 83 460,00 zl,
Zadanie 16 Radzenie sobie ze stresem — 68 814,00 z1,
Zadanie 17 [Szkolenia z zakresy grafiki komputerowej — 33 000,00 z1,
Czesé [Zadanie 18 Podpis elektroniczny — 9 519,00 z1,
nS (Zadanie 19 Obshiga pakietow biurowych — poziom podstawowy — 44 000,00 zl,
L (Zadanie 20 |Obstuga pakietéw biurowych — poziom zaawansowany — 48 000,00 z} J

1.

Opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest przeprowadzenie szkolef: realizowanych w 2010 roku w

ramach projektu »Kompleksowy

cjonowania i kompetencji
Zachodniopomorskiego”
Europejskiego Funduszu

program  wspierania kluczowych obszargw
kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze srodkéw
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

Poddzialanie 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej
szezegotowo opisanych w cz. IV SIWZ.

Zaméwienie obejmuje dwadziescia zadan podzielonych na pig¢ czgsci:

lZadanie 1 _[Kodeks Postepowania Administracyjnego

Zadanie 2 |[Wydawanie decyzji administracyjnych w postgpowaniu administracyjnym
Cresé Zadanie 3 [Nadzér nad wydawanymi uchwalami i decyzjami
nr 1 Zadanie 4 Instrukcja kancelaryjna — zasady stosowania dokumentu

Zadanie 5 (Teczka urzednika

Zadanie 6  [Stosowanie prawa wspdinotowego

Zadanie 7 Standardy pracy w JST
Cz¢$¢ [Zadanie 8 [Prawo geodezyine i kartograficzne
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nr2 [Zadanie 9 [Nieruchomosci drogowe |
Zadanie 10 |Prawo budowlane
Zadanie 11 [Przepisy dotyczace regionalnego fransportu publicznego
Czes¢ [Zadanie 12 |Przeksztalcenia SP ZOZ w spbiki prawa handlowego
N3 7adanie 13 Konsolidacja jednostek stuzby zdrowia
Zadanie 14 |Zarzadzanie ryzykiem
Zadanie 15 |Zarzadzanie czasem
Zadanie 16 [Radzenie sobie ze stresem
Zadanie 17 |Szkolenia z zakresu grafiki komputerowej
Cz¢s¢ [Zadanie 18 [Podpis elektroniczny
nr S \zadanie 19 Obshuga pakietéw biurowych — poziom podstawowy
Zadanie 20 |Obshuga pakietéw biurowych — poziom Zagwansowany

Czesé
nr 4

3. Nazwy i kody Wspélnego Stownika Zamowien (Klasyfikacji CPV):
Stownik Zaméwienia - Kod CPV 80.50.00.00-9 - Ustugi szkoleniowe

IV.  Opis cze$ei zamolwienia, jezeli zamawiajacy dopuszeza skladanie ofert
czgsciowych:

Zamawiajacy dopuszeza mozliwoséé sktadania ofert czgsciowych.

L Organizacja szkolenia:

Zadanie 1 Kodeks Postepowania Administracyjnego — 3 grupy 10 osobowe, kazda po 16
godzin szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 2 Wydawanie decyzji administracyjnych w postepowaniu administracyjnym— 3
grupy 10 osobowe, kazda po 8 godzin szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia
dziennie)

Zadanie3 Nadz6r nad wydawanymi uchwalami i decyzjami ~ 1 grupa 10 osobowa- 8
godzin szkoleniowych (maksymalnie § godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 4  Instrukcja kancelaryjna — zasady stosowania dokumentu — 3 grupy 10 osobowe,
kazda po 8 godzin szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)
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Zadanie 5 Teczka urzednika— 2 grupy 10 osobowe, kazda po 48 godzin szkoleniowych
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 6  Stosowanie prawa wspolnotowego — 8 grup 10 osobowych, kazda po 16 godzin
szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)
Zadanie 7 Standardy pracy w JST — 21 grup 10 osobowych, kazda po 8 godzin

szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 8 Prawo geodezyjne i Kartograficzne— 1 grupa 10 osobowa- 24 godziny
szkoleniowe (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 9  Nieruchomogei drogowe — 1 grupa 10 osobowa- 84 godziny szkoleniowe
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 10 Prawo budowlane — 3 grupy 10 osobowe, kazda po 16 godzin szkoleniowych
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 11 Przepisy dotyczace regionalnego transportu publicznego~ 1 grupa 10 osobowa-
16 godzin szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 12 Przeksztalcenia SP ZOZ w spoiki prawa handlowego — 1 grupa 10 osobowa- 16
godzin szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 13 Konsolidacja jednostek shizby zdrowia — 1 grupa 10 osobowa- 16 godzin
szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 14 Zarzadzanie ryzykiem — 5 grup 10 osobowych, kazda po 8 godzin
szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 15 Zarzadzanie czasem — 20 grup 10 osobowych, kazda po 8 godzin szkoleniowych
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

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

Zadanie 17 Szkolenia z zakresu grafiki komputerowej— 1 grupa 10 osobowa- 104 godziny
szkoleniowe (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 18 Podpis elektroniczny - 3 grupy 10 osobowe, kazda po 8 godzin szkoleniowych
(maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)
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Zadanie 19 Obsltuga pakietéw biurowych — poziom podstawowy — 4 grupy 10 osobowe,
kazda po 40 godzin szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Zadanie 20 Obstuga pakietow biurowych — poziom zaawansowany —~ 4 grupy 10 osobowe,
kazda po 40 godzin szkoleniowych (maksymalnie 8 godzin szkolenia dziennie)

Szkolenie nalezy przeprowadzi¢ w siedzibie Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w Szczecinie.

W celu przeprowadzenia szkolenia Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ wilasciwg kadre
szkolaca, posiadajaca niezbedng wiedze specjalistyczna i doswiadezenie w prowadzeniu
szkolen.

Godzina szkolenia — przyjmuje si¢ godzing lekcyjna — 45 minut.
Szkolenie nalezy rozpoczaé najpézniej o godzinie 8:00.

Podczas kazdego szkolenia nalezy przewidzie¢ czas ( czas 0soby przeprowadzajacej szkolenie
) na dyskusje podsumowujaca omawiane zagadnienia.

W trakcie szkolefi oraz bezposrednio po zakoficzeniu danego tematu nalezy umozliwié
zadawanie pytan przez uczestnikow.

IL Cel szkolenia:

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

IIL. Zakres szkolenia:

Zadanie 1 Kodeks Postepowania Administracyjnego
1. Zakres obowiazywania KPA, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U.00.98.1071 ze zmianami) w tym;
1) zakres regulacji,
2) wylaczenia;
Zasady postepowania administracyjnego;
Pojecie i rodzaje organéw administracji publicznej, w tym organy wyzszego stopnia,
organy naczelne;
4. Wiasciwos¢ organdw (rzeczowa, miejscowa), w tym pojecie oraz rozstrzyganie
sporéw o wlasciwosé;

LN
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5. Strony i ich pelnomocnicy, w tym:
1) definicja strony oraz podmioty bedace stronami,
2) zdolnoé¢ prawna i zdolno$é do ¢zynnosci prawnych,
3) dziatanie przez pelnomocnika oraz Wyznaczenie przedstawiciela strony w
postgpowaniu administracyjnym,
4) udziat prokuratora w postgpowaniu administracyjnym,
5) wylaczenie pracownika oraz organu;
6. Zalatwianie spraw, w tym:
1) wezwania — forma i tres¢, zawiadomienia o rozprawie,
2) dorgczenia, domniemanie dorgczenia oraz jego skutki,
3) terminy zalatwiania spraw oraz zasady ich obliczania,
4) przywrécenie terminu,
5) zwiloka w zalatwianiu sprawy, skarga na bezczynnosé administracji, zasady
odpowiedzialnosci za zwloke;
7. Postgpowanie, w tym:
1) wszczgcie postepowania,
2) wielo$é podmiotéw postepowania,
3) podania, w tym:
a) pojecie, forma z uwzglednieniem formy elektronicznej podania,
b) braki formalne podania,
¢) wniesienie podania do organu niewlasciwego,
d) podanie co do ktérego wiasciwe sq rézne organy;
4) protokoty, w tym:
a) przestanki sporzadzenia protokohu,
b) tres¢ protokotu, dodatkowe WYmogi zwigzane ze sporzadzeniem protokohu,
¢) dolaczenie zeznania na pi$mie lub dokumentu,
d) korekta tresci protokoh,
5) adnotacje urzedowe,
6) udostepnianie akt;
8. Postgpowanie dowodowe, w tym:
1) pojecie i rodzaje dowodéw w postepowaniu administracyjnym,
2) zbieranie i ocena dowodow,
3) zglaszanie wnioskéw dowodowych,
4) uprawnienia strony zwiazane z przeprowadzeniem dowodu,
5) domniemania,
6) zdolnos¢ bycia $wiadkiem,
7) prawo odmowy zeznafi lub odpowiedzi na pytanie,
8) nieusprawiedliwione niestawiennictwo;
9. Rozprawa, w tym;
1) wyznaczenie rozprawy,
2) przygotowanie,
3) nieobecno$é stron na rozprawie,
4) uprawnienia stron na rozprawie;
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Zawieszenie postepowania administracyjnego:

1) przestanki obligatoryjne,

2) przestanki fakultatywne,

3) czynnosci wykonywane w trakcie zawieszenia postepowania,

4) problematyka zagadnienia wstepnego,

5) skutki zawieszenia postepowania,

6) podjecie zawieszonego postepowania;

Decyzje administracyine, w tym:

1} pojecie, istota, rodzaje decyzji administracyjnych,

2) elementy decyzji administracyjnej, ze szczegblnym uwzglednieniem oznaczenia
organu administracji oraz uzasadnienia faktycznego i prawnego,

3) wspéldziatanie organow administracji w procesie wydania decyzji,

4) forma oraz skutki doreczenia decyzji,

5) natychmiastowa wykonalnogé decyzji;

Ugoda administracyjna, w tym:

1) przestanki dopuszczalnosci ugody oraz czas jej zawarcia,

2) forma i tre$¢ ugody,

3) zatwierdzenie oraz wykonalnos§é ugody;

Postanowienia administracyjne, w tym:

1) pojecie, istota, rodzaje postanowien administracyjnych,

2) elementy postanowienia administracyjnego;

Postepowanie odwolawcze, w tym:

I) pojecie odwolania, dopuszezalnodé wniesienia odwolania i wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy,

2) tryb i forma wniesienia odwolania,

3) wstrzymanie wykonania decyzji,

4) postepowanie migdzyinstancyijne,

5) czynnosci organu II instancji w postgpowaniu odwolawczym, zakres postepowania
dowodowego,

6) dopuszczalno$é cofnigeia odwolania,

7) rodzaje orzeczeri organu odwolawczego, w tym zakaz reformationis in peius;

Zazalenia, w tym:

1) istota zazalenia,

2) tryb, termin oraz skutki wniesienia zazalenia;

Wznowienie postgpowania administracyjnego, w tym:

1) pojecie i istota wznowienia postepowania,

2) przestanki oraz tryb wznowienia postgpowania,

3) wlasciwosé organéw w sprawie wznowienia postgpowania oraz forma
WZnowienia;

Uchylenie, zmiana decyzji — istota, przestanki, tryb, skutki;

Stwierdzenie niewaznodci decyzji, w tym:

1) przestanki, wlasciwo$é organu,

2) wszczgcie postepowania, forma rozstrzygniecia,
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3) niemozno$¢ stwierdzenia niewaznosei;

19. Sprzeciw prokuratora od decyzji ostatecznej, w tym przestanki, tryb wniesienia,
rozpatrzenie sprzeciwu;

20. Wydawanie zaswiadczen, w tym:

1) tryb wydania, mozliwo$¢ przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

2) forma odmowy wydania zaswiadczenia,

3) podstawa prawna zadania zaswiadczenia przez organ administracji, w tym
przestanki negatywne takiego zadania;

21. Problematyka skarg i wnioskéw — istota, pojecia, przyjmowanie i zalatwianie skarg i
wnioskow, udziat prasy i organizacji spotecznych, rozpatrywanie skarg i wnioskow a
postgpowanie administracyjne;

22. Koszty postepowania administracyjnego.

W ramach wykladu nalezy zwrécié szczegllng uwage stuchaczy na formy w jakich
dokonywane sa czynnosci lub rozstrzygnigcia w postepowaniu administracyjnym, a takze
nalezy oméwié problematyke komunikacji elektronicznej oraz Jei skutecznosci w
postepowaniu.

Zadanie 2 Wydawanie decyzji administracyinvch w post owaniu administracyjnym :
1. Zasady obowigzywania KPA, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U.00.98.1071 ze zmianami) w tym,
1) zakres regulacji,
2) wylaczenia,
2. Zasady postepowania administracyjnego,
3. Pojecie i rodzaje organéw administracji publicznej, w tym organy wyzszego stopnia,
organy naczelne,
4. Wiasciwos¢ organéw (rzeczowa, miej scowa), w tym pojecie oraz rozstrzyganie sporéw o
wlasciwosé;
5. Strony i ich pelnomocnicy, w tym:
1) definicja strony oraz podmioty bedace stronami,
2) zdolnos¢ prawna i zdolnosé do czynnosci prawnych,
3) dzialanie przez petnomocnika oraz wyznaczenie przedstawiciela strony w
postgpowaniu administracyjnym,
4) udziat prokuratora w postepowaniu administracyjnym,
5) wylaczenie pracownika oraz organu;
6. Zatatwianie spraw, w tym:
1) wezwania — forma i tre$¢, zawiadomienia o rozprawie,
2) dorgczenia, domniemanie dorgczenia oraz Jjego skutki,
3) terminy zatatwiania spraw oraz zasady ich obliczania,
4) przywrdcenie terminu,
3) zwloka w zatatwianiu sprawy, skarga na bezczynnos¢ administracii, zasady
odpowiedzialnosci za zwloke;
7. Postgpowanie, w tym:
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1) wszezgcie postepowania,
2) wielo$¢ podmiotéw postepowania,
3) podania, w tym:

a) pojecie, forma z uwzglednieniem formy elektronicznej podania,
b) braki formalne podania, '

¢) wniesienie podania do organu niewlasciwego,

d) podanie co do ktérego wlasciwe sq r0zne organy;

4) protokoly, w tym:

a) przestanki sporzadzenia protokot,

b) tres¢ protokotu, dodatkowe wymogi zwigzane ze sporzadzeniem protokotu,
¢) dolaczenie zeznania na pismie lub dokumentu,

d) korekta tresci protokohy,

5) adnotacje urzedowe,
6) udostepnianie akt;
8. Postgpowanie dowodowe, w tym:

1) pojecie i rodzaje dowoddw w postepowaniu administracyjnym,
2) zbieranie i ocena dowodéw,

3) zglaszanie wnioskow dowodowych,

4) uprawnienia strony zwiazane z przeprowadzeniem dowodu,

5) domniemania,

6) zdolnos¢ bycia $wiadkiem,

7) prawo odmowy zeznaf lub odpowiedzi na pytanie,

8) nieusprawiedliwione niestawiennictwo;

9. Rozprawa, w tym:

10.
1)
2)
3)
4)
3)

11.

1)
2)

3)

4)

5)
12.

1) wyznaczenie rozprawy,
2) przygotowanie,
3) nieobecno$¢ stron na rozprawie,
4) uprawnienia stron na rozprawie;
Zawieszenie postepowania administracyjnego:
przestanki obligatoryijne,
przestanki fakultatywne,
czynnosci wykonywane w trakcie zawieszenia postgpowania,
problematyka zagadnienia wstepne 2o,
skutki zawieszenia postepowania,
podijecie zawieszonego postepowania;
Decyzje administracyine, w tym:
pojecie, istota, rodzaje decyzji administracyjnych,
elementy decyzji administracyjnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem oznaczenia
organu administracji oraz uzasadnienia faktycznego i prawnego,
wspotdziatanie organéw administracji w procesie wydania decyzji,
forma oraz skutki doreczenia decyzji,
natychmiastowa wykonalno$é decyzji;
Ugoda administracyjna, w tym:
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1)

2)

3)
13.

1)

2)
14.

1y

2)
3)
4)
5)

6)
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15.

1)

2)
16.

1)

2)

3)
17.
18.

1)

2)

3)
19.

Czlowiek - najlepsza inwestycja

przestanki dopuszczalnosci ugody oraz czas jej zawarcia,

forma i tres¢ ugody,

zatwierdzenie oraz wykonalno$¢ ugody;

Postanowienia administracyjne, w tym:

pojecie, istota, rodzaje postanowien administracyjnych,

elementy postanowienia administracyjnego;

Postgpowanie odwotawcze, w tym:

pojgcie odwolania, dopuszczalnosé wniesienia odwolania i wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy,

tryb i forma wniesienia odwotlania,

wstrzymanie wykonania decyz;ji,

postgpowanie migdzyinstancyjne,

czynnosei organu II instancji w postepowaniu odwolaweczym, zakres postepowania
dowodowego,

dopuszczalno$é cofnigcia odwolania,

rodzaje orzeczen organu odwolawezego, w tym zakaz reformationis in peius;
Zazalenia, w tym:

istota zazalenia,

tryb, termin oraz skutki wniesienia zazalenia;

Wznowienie postgpowania administracyjnego, w tym:

pojgcie i istota wznowienia postgpowania,

przestanki oraz tryb wznowienia postepowania,

wiasciwos¢ organdw w sprawie wznowienia postepowania oraz forma wznowienia;
Uchylenie, zmiana decyzji — istota, przestanki, tryb, skutki;

Stwierdzenie niewaznosci decyzji, w tym:

przestanki, wiasciwosé organn,

wszezgceie postgpowania, forma rozstrzygniecia,

niemozno$¢ stwierdzenia niewaznoscei;

Sprzeciw prokuratora od decyzji ostatecznej, w tym przestanki, tryb wniesienia,

rozpatrzenie sprzeciwu;

20.
1)
2)
3)

Wydawanie zaswiadczen, w tym:

tryb wydania, mozliwo$¢ przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,

forma odmowy wydania zaswiadczenia,

podstawa prawna zadania zaswiadczenia przez organ administracji, w tym przestanki
negatywne takiego zadania.

W ramach wyktadu nalezy zwrécié szezegdlng uwage shuchaczy na formy w jakich
dokonywane sa czynnosci lub rozstrzygniecia w postgpowaniu administracyjnym, a takze
nalezy oméwi¢ problematyke komunikacji elektronicznej oraz jej skutecznosei w
postepowaniu,

Zadanie 3 Nadzér nad wydawanymi uchwalami i decyzjami

oA
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I Srodki przewidziane w ustawie z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U, z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)
1. Kontrola instancyjna aktéw administracyjnych;
1) Postgpowanie odwolawcze, w tym:
a) pojecie odwolania, dopuszczalno$é wniesienia odwolania i waiosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy,
b) tryb i forma waiesienia odwotania,
¢) wsirzymanie wykonania decyzji,
d) postgpowanie miedzyinstancyjne,
e) czynnosci organu Il instancji w postgpowaniu odwolawczym, zakres
postgpowania dowodowego,
) dopuszczalnosé cofnigeia odwotania,
g) rodzaje orzeczen organu odwolawczego, w tym zakaz reformationis in peius;
2) Zazalenia, w tym:
a) istota zazalenia,
b) tryb, termin oraz skutki wniesienia zazalenia;
2. Nadzwyczajne $rodki wzruszania prawomocnych decyzji administracyjnych:
1) Wznowienie postegpowania administracyjnego, w tym:
a} pojecie i istota wznowienia postepowania,
b) przestanki oraz tryb wznowienia postepowania,
¢) wiasciwosé organéw w sprawie wznowienia postepowania oraz forma

wznowienia;
2) Uchylenie, zmiana decyzji — istota, przestanki, tryb, skutki:
3) Stwierdzenie niewaznosci decyzji, w tym:

a) przestanki, wlasciwosé organu,
b) wszczecie postepowania, forma rozstrzygniecia,
¢) niemozno$¢ stwierdzenia niewaznoscei;
4) Sprzeciw prokuratora od decyzji ostatecznej, w tym przeslanki, tryb wniesienia,
rozpatrzenie sprzeciwu,
IL, Srodki przewidziane w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1590 ze zm.)
1. Uchwaty organow Wojewodztwa Zachodniopomorskiego:

1) uchwaly Zarzadu Wojewodztwa — istota, zakres merytoryczny, tryb
podejmowania,

2) uchwaly Sejmiku Wojewddztwa — istota, zakres merytoryczny, tryb
podejmowania;

2. Post¢powanie nadzorcze wojewody nad dzialalnoscia samorzadu wojew6dztwa,
w szezegolnodei w stosunku do uchwat organéw wojewédztwa;

/
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3. Skarga na naruszenie interesu prawnego lub uprawnienia w zwiazku z aktem prawa
miejscowego wydanym w sprawie z zakresu administracji publicznej;

IIL Postgpowanie sadowo-administracyjne na podstawie ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r.
Prawo o postgpowaniu przed sadami administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270
ze zm,)

1. Zakres kontroli dziatalnosci administracji publicznej przez sady administracyjne;
2. Wlasciwos¢ sadéw administracyjnych, w tym:
1) wojewodzkich sadéw administracyjnych,
2) Naczelnego Sadu Administracyjnego;
3. Sklad sadu;
Wylaczenie sedziego;
5. Strony postgpowania sgdowo-administracyjnego:
1) zdolnos¢ sadowa i procesowa,
2) strony oraz inni uczestnicy postepowania,
3) pelnomocnicy w postgpowanin, w tym takze ustanowieni przez strong, ktéra ma
miejsce zamieszkania za granica;
6. Postgpowanie przed wojewddzkim sadem administracyjnym:
1)  pisma w postepowaniu,
2) skarga,
3)  wniosek w sprawie wszczecia postgpowania,
4)  dokonywanie doreczef,
5) terminy,
6) uchybienie terminu i przywrdcenie terminu,
7)  posiedzenia sadu,
8) postgpowanie mediacyjne i uproszczone,
9)  zawieszenie postgpowania i podjecie zawieszonego postepowania,
10) tryb wydawania i rodzaj orzeczen sadu administracyjnego,
11) prawomocnos¢ orzeczen sadu administracyjnego,
7. Srodki odwotawcze:
1) skarga kasacyjna,
2) zazalenie;
8. Koszty postgpowania sadowo administracyjnego — podstawowe instytucje:
1) zwrot kosztéw migdzy stronami,
2) koszty sadowe:
a) wpis,
b) oplata kancelaryjna,
¢) wydatki,
3) zwolnienie od kosztéw sadowych, w tym prawo pomocy;

13 Z
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9. Uchwaly Naczelnego Sadu Administracyjnego;

10. Wykonanie orzeczen;

11. Wznowienie postgpowania sadowo-administracyjnego;

12, Postgpowania w razie zaginigcia lub zniszezenia akt (w ogélnosci).

Zadanie 4 Instrukeja kancelaryijna — zasady stosowania dokumentu

1. Zr6dla prawa i przedmiot analizy:

a. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2001 roku Nr 142 Poz.
1592.)

b. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998, w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160 poz. 1074 z pézn. zm.)

¢. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o administracji rzadowej w wojewédztwie (Dz. U z 2001
roku Nr 80 Poz. 872).;

d. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewédztwie (Dz. U. Nr 161 pOZ.
1169 z pézn. zm.)

€. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U z 2001 roku Nr 142
Poz. 1590);

f. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewédztwa (Dz. U. 98 Nr 160 poz. 1073 z pdzn.
zm.);

g. ustawa z dnia 05.06.1998 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001 roku Nr 142 Poz.
1591).;

h. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319z
pézn. zm.);

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

2. Instrukcja kancelaryjna dla organdéw powiatu, zespolonej administracji rzadowej w
wojewddztwie, organdéw samorzadu wojew6dztwa oraz gminy:

a. oméwienie podstawowych definicji;

b. elementy instrukeji;

¢. jak prawidiowo zredagowaé instrukcje w powiatach, gminach, organach samorzadu
wojewddzkiego, gminach i organach administracji zespolonej w wojewddztwie;

d. sposéb czytania instrukeji kancelaryjnej;

e. specyfika instrukcji w organach powiatu, zespolonej administracji rzadowej w
wojewo6dztwie, gminach i organach samorzadu wojewédzkiego — réznice i podobieristwa;
f. funkcje instrukcji kancelaryjnej;

3. Analiza przykladowej instrukcji kancelaryjnej - case study, na podstawie instrukcji

kancelaryjnej w powiecie.
a. przyjmowanie i obieg korespondencji;
’ A
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b. przekazywanie korespondencji cztonkom zarzadu;

¢ czynnosci kancelaryjne sekretariatéw — éwiczenia praktyczne;

d. przegladanie i przydzielanie korespondenciji;

e. wewngtrzny obieg akt;

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

h. wysylanie i doreczanie pism;

i. przechowywanie akt;

J. przekazywanie akt do archiwum zakladowego;

k. oplaty skarbowe;

1. postgpowanie z aktami sejmiku, jego organdw oraz zarzadu powiatu;
L. powielanie i publikowanie;

m. zbiory wspomagajace;

n. wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych;

0. nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

4. Instrukcja kancelaryjna a ochrona danych osobowych;

a. podstawowe pojecia dotyczace ochrany danych osobowych;

b. sposob przetwarzania danych zgodnie z instrukcja;

¢. Srodki ostroznosci dotyczace przetwarzania danych osobowych w zwiazku z obiegiem
dokumentéw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

d. instrukcja kancelaryjna a zbiér danych osobowych;

e. dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych w organach administracji.

Zadanie 5 Teczka urzednika

L. Rodzaje wspdtczesnej dokumentaciji

Dokument - pojecie i rodzaje

1} E- dokument - wyzwanie wspéiczesnosci,

2) Najwazniejsze dokumenty wystepujace w administracji publicznej - wzory -wypelnianie
ich,

3) Udostepnianie dokumentéw,

4) Ochrona prawna dokumentow,

5) Podpisy odreczne i elektroniczne.

II. Dokumentacja pracownicza
Status pracownika samorzadowego
a) Zréda prawa pracy w samorzadzie terytorialnym,

b) Pracownik samorzadowy:
» Pojgcie ,,pracownika samorzadowego",
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s Ogdlne obowiazki pracownika,
+ Konflikt intereséw:
- Wylaczenie pracownika wynikajace z kodeksu postepowania administracyjnego,
~ Zakaz Iaczenia stanowiska,
- Zakaz zatrudniania krewnych,
- Zakaz przyjmowania $wiadczefi o charakterze maj atkowym,
- Zakaz wykonywania zaje¢ dodatkowych,
- Przepisy karne,
- Ograniczenia wynikajace z ustawy o zaméwieniach publicznych,
 Sankcje grozace pracownikowi samorzadowemu wynikajace z kodeksu pracy:
- Dyscyplinarne zwolnienie z pracy,
- Kary porzadkowe.
¢) Ustawa o ograniczeniu dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelniace funkcje publiczne:
¢ Uwagi ogélne,
¢ Sposéb realizacji ustawy,
d) Ustawa o pracownikach samorzadowych,
e) Przepisy antykorupcyjne dotyczace pracownikéw samorzadowych w polskim systemie
prawnym:
* korupcjia w jednostkach samorzadu terytorialnego w Polsce:
- Anty korupcyjne ograniczenia i zakazy dotyczace radnych,
- Oswiadczenia i informacje sktadane przez radnego,
- Oswiadezenia o dziatalnosei gospodarczej i zawodowej cztonkéw rodziny.
1) Akta osobowe,
2) Dokumentacja ptacowa,
3) Archiwizacja dokumentacji osobowej i placowe;.

IIl. Obieg dokumentéw (forma tradycyijna)
Praktyka stosowania instrukcji kancelaryjnej w administracji publicznej

1) Systemy kancelaryjne

wybor wlasnego

Instrukcja kancelaryjna - najwazniejszy normatyw
a) Postanowienia wstgpne,

b) Przepisy szeregowe,

¢) Przepisy specjalne,

d) Zataczniki.

Regulacja prawna instrukeji kancelaryjnej

a) System kancelaryjny,

b) Obieg akt (zasadnicze etapy obiegu dokumentacii - punkty zatrzymania),
c) Zasady przyjmowania i przesytania wplywéw,
d) Rejestrowanie i zatwierdzanie pism lub spraw.
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1) Formy zatatwienia spraw wg kpa,

2) Podpisy pism,

3) Terminy zalatwiania spraw,

4) Oplata skarbowa,

5) Niewlasciwe zatatwienie sprawy,

6) Skargi i wnioski:

a) Skargi,

b) Wnioski.

7) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw
- Nadz0r i kontrola nad zatatwieniem skargi i wniosku
8) Zaswiadczenia wg kpa

Decyzje wg kpa

IV, Obieg dokumentéw (forma elektroniczna)

1) Wprowadzenie,

2) Oméwienie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

3) Charakterystyka bez dziennikowego systemu kancelaryjnego,

4) Obieg korespondencii,

5) Przyjmowanie, rejestrowanie, odrej estrowywanie spaw,

6) Archiwizacja dokumentacji elektroniczne;j,

7) Definicja archiwizacji, przebieg procesu,

8) Deontologia procesu archiwizacji,

9) Reguty poprawnej archiwizacji,

10) Ksztattowanie i wykorzystywanie wewnetrznych procedur archiwizacyjnych,
11) Jako$¢ sprzetu e-archiwizacji,

12) Uporzadkowanie procesu Sporzadzanie kopii i wlasciwe zabezpieczenie,
13) Powszechnie dostepny format i oprogramowanie,

14) Ustalenie czasu i celu przechowywania dokumentacji

Koszt archiwizacji, bezpieczne archiwizowanie

- praktyczne reguly e - archiwizacji

V. Archiwizacja dokumentaciji

1) Najwazniejsze akty prawa archiwalnego (orzecznictwo),

2) Klasyfikacja i kwalifikacja,

3) Obowiazki ,.aktotwérey™,

4) Pojecie Archiwum Zakladowego a Sktadnicy akt - réznice,

5) Funkcjonowanie archiwum:

- Procedura brakowania,

6) Procedura przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego,
7) Warsztaty z w/ w tematu (okolo 50 zadar),
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Zadanie 6 Stosowanie prawa wspéinotowego

L. Struktura systemu prawnego Wspélnot Europejskich
1. Prawo pierwotne ("konstytucyjne")
2. Prawo stanowione przez organy i instytucje Wspolnot Europejskich
3. Prawo migdzynarodowe Wspélnot Europejskich
4. Case - law (orzecznictwo ETS)
5. Prawo wewngtrzne Wspéinot Europejskich
6. Prawo wspdlnotowe a prawo II i III filary Unii Europejskiej
I1. Cechy prawa Wsp6lnot Europejskich w kontekécie jego stosowania
1. Podstawowe cechy prawa Wspélnot Europejskich
1.1. Subsydiarnosé wobec prawa krajowego
1.2. Bezposrednie obowiazywanie w krajowych porzadkach prawnych
1.3. Bezposrednie stosowanie i skutecznosé prawa wspoélnotowego
1.4. Dualizm stosowania prawa wspdlnotowego
2. Teoretycznoprawne uwagi o stosowaniu prawa wspolnotowego
III. Zastosowanie aktéw prawa wspolnotowego
1. Intuicje przedinterpretacyjne
2. Stosowanie przepisow prawa wspolnotowego
2.1. .Prawo .pierwotne Wspdlnot .Europejskich
2.2. Prawo miedzynarodowe Wsp6lnot Europejskich
2.3. Prawo pochodne Wspdlnot Europejskich
2.3.1. Rozporzadzenia prawa pochodnego
2.3.2. Dyrektywy prawa pochodnego
2.3.3. Decyzje prawa pochodnego
2.3.4. Soft law
IV. Ziozone ustalenia walidacyjne. Relacje z innymi systemami prawa
1. Zastosowanie przepiséw spoza systemu prawa WE w decyzjach wspolnotowych
1.1. Prawo krajowe i prawo mi¢dzynarodowe
1.2, Przepisy prawne I i III filaru Unii Europejskiej
2. Argumentacje kolizyjne i inferencyjne w stosowaniu prawa wspolnotowego
str.91
2.1. Argumentacje i reguly kolizyjne
2.2. Argumentacje i reguly inferencyjne
3. Pierwszenstwo stosowania prawa wspoélnotowego
3.1. Zasada pierwszenstwa prawa wspllnotowego wobec krajowego w praktyce ETS
3.2. Zasada pierwszefistwa w orzecznictwie polskiego Trybunatu Konstytucyjnego
V. Zastosowanie orzecznictwa, zasad ogolnych i kryteriéw pozaprawnych
1. Zastosowanie orzeczen sadowych
1.1. Decyzje organéw wspdlnotowych
1.2. Pecyzje miedzynarodowe i decyzje sadéw krajowych
2. Zastosowanie zasad ogélnych
18 Z
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2.1. Zasady ogélne prawa wspdlnotowego

2.2, Zasady ogélne prawa migdzynarodowego i krajowego

3. Zastosowanie zwyczaju

3.1. Zwyczaje wspolnotowe

3.2. Zwyczaje miedzynarodowe i krajowe

4. Odestania pozaprawne w prawie wspdlnotowym

4.1. Ocenne kryteria otwarte

4.2. Zwroty szacunkowe

VI. Reguly interpretacyjne wykorzystywane przez ETS

1. Argumentacje jezykowe

1.1. Interpretacja przepiséw prawa wspélnotowe 20

1.2. Interpretacja Zrédet "niepisanych

2. Argumentacje systemowe

2.1. .Wykladnia kontekstualna

2.2. .Wykiadnia systemowo - aksjologiczna

3. Argumentacje pozasystemowe

3.1 Argumentacje celowosciowo - funkcjonalne

3.2. Argumentacje aksjologiczne

4. Konkluzje

Rekonstrukcja normy prawa wspélnotowego W decyzjach krajowych (ETS a sady krajowe)
1. Interpretacja prawa wsp6lnotowego w procesach krajowych

1.1. Zasada jednolitosci wyktadni prawa wspdlnotowego

1.2. Przekazanie ETS kwestii interpretacyjnych przez sad krajowy

1.3. Sytuacje niewymagajace przekazania wykladni ETS

2. Inne sposoby ujednolicania interpretacji sadéw krajowych w zakresie prawa WE
2.1. Wykladnia efektywna prawa wspélnotowego w dziatalosci sadéw krajowych
2.2. Zasada interpretacji prawa krajowego zgodnie z prawem wspolnotowym

2.3. Problem dyskrecjonalnosci sadu krajowego

Zadanie 7 Standardy pracy w JST

1) Psychologiczne strategie zarzadzania :

a) Wprowadzanie zmian, reorganizacje, usprawnianie obstugi

b) Konflikty i negocjacje. Skuteczne komunikowanie

c) Kierowanie zespolem. Praca komitetowa (zabrania, narady, posiedzenia)

d) Psychologia zespohu pracowniczego — psychologiczne techniki zarzadzania grupa, z
uwzglednieniem réznych strategii postepowania w sytuacji oddzialujacego stresu.

e) Zarzadzanie reputacjq i wizerunkiem, reklama

f) Etykieta w biznesie (migdzynarodowe standardy w nowoczesnej firmie/urzedzie)

g) Wystapienia publiczne . Doskonalenie kultury urzgdu. Techniki prezentacji

h) Organizacja pracy - Psychologiczne techniki skutecznej komunikacji i metody
przeksztatcenia zachowania pracownika/zwierzchnika w kierunku stworzenia dobrego
klimatu organizacyjnego i zwigkszenia efektywnosci pracy

%
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2) Strategie obstugi klientéw (petentow):

a)
b)
¢)
d)
e)

)
g

Typologia petentéw

Umiejgtnosci w nawigzywaniu kontaktéw z petentami. Skala SUL
Asertywno$¢ 1 jej znaczenie w kontaktach z ludzmi — mapa asertywnosci
Psychologiczne planowanie rozméw perswazyjnych i negocjacji z klientami
Skuteczne reagowanie na krytyke i obiekcje (zastrzezenia) ze strony klienta. Obrona
przed manipulacja.

Stwarzanie sytuacji psychologicznej lojalnosci petenta wobec urzedu.
Umiejetnosé porozumiewania sie i efektywnej kooperacji na linii:

i) urzednik — petent

ii) urzednik — urzednik

iif) urzednik — przelozony

3) Umiegjetnosci osobiste:
a) Komunikacja interpersonalna

b

) Samoakceptacja. Asertywnosé

¢) Planowanie osobiste. Zarzadzanie czasem

d
€

) Stres — techniki radzenia sobie ze stresem
) Wizerunek zawodowy i osobisty

Zadanie 8 Prawo geodezyjne i kartograficzne

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

Analiza ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i Kartograficzne
(Dz.U.05.240.2027 ze zmianami)

Ewidencja gruntow i budynkéw na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju
Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie ewidencji gruntéw i
budynkow (Dz.U.01.38.454),

Inwentaryzacja i ewidencja sieci uzbrojenia terenu na podstawie rozporzadzenia
Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 kwietnia 2001 I. W sprawie
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz zespolow uzgadniania dokumentaciji
projektowej (Dz.U.01.38.455),

Rozgraniczanie nieruchomosci na podstawie rozporzgdzenia Ministtéw  spraw
Wewngtrznych i Administracji oraz Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej z dnia 14
kwietnia 1999 r. w sprawie rozgraniczania nieruchomosci (Dz.U.99.45.453),

Panstwowy zas6b geodezyjny i kartograficzny i jego rola w procesie budowlanym,
Uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkcji w dziedzinie geodezji
i kartografii na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 30 lipca 2003 r.
W sprawie uprawnien zawodowych w dziedzinie geodezji i Kkartografii
(Dz.U.03.143.1396),

Stuzba Geodezyjna i Kartograficzna na podstawie rozporzadzenia Ministra

Infrastruktury z dnia 27 stycznia 2004 r. w sprawie sposobu ewidencjonowania przez

Stuzbe Geodezyjna i Kartograficzng przebiegu granic i powierzchni podziatu
terytorialnego panstwa (Dz.U.04.18.173)
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Zadanie 9 Nieruchomosci drogowe

1. Decyzja (1] zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej:
- Zakres przedmiotowy ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz.U.07.19.115 ze zmianami)- drogi publiczne, budowy a nie remonty i przebudowy.
- Zakres kontroli wniosku o wydanie decyzji przez organ wydajacy decyzje
- Zakres ustalei dokonywanych decyzja
2. Organy wla$ciwe do wydania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j.
3. Stosowania innych ustaw:
- Przepisy wylaczajace lub zastepujace przepisy Kodeksu Postgpowania administracyjnego
- Odpowiednie stosowanie Przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz.U.06.156.1118 %
- Zasady stosowania ustawy z dnia 21 sjerpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz.U.04.261.2603),
- Wylaczenie dzialania ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz.U.03.80.717 ze zmianami ),
- Wylaczenie dziatania ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i lesnych
(Dz.U.04.121.1266 ze zmianami )
4. Stosowania ustawy Prawe budowlane przy wydawaniu decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej oraz w procesie inwestycyjnym budowy drogi:
- Wlasciwos¢ organéw administracii architektoniczno budowlanej i nadzoru budowlanego w
poszczegolnych fazach realizacji inwestycii.
- Istotne odstapienia od projektu budowlanego i innych warunkéw decyzji.
5. Przepisy ustaw $rodowiskowych w procesie wydawania decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowe;j.
- Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 1. o udost¢pnieniu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko (Dz.U.08.199.1227 ze zmianami ).
- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2004 r. w sprawie okreslenia
przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko oraz szczegbtowych
uwarunkowan zwiazanych z kwalifikowaniem przedsigwzigcia do sporzadzania raportu o
oddziatywaniu na srodowisko (Dz.U.04.257.2573 )
- PROJEKT Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw przedsiewzie¢
mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko
- Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 21 lipca 2004 r. w sprawie specjalnej ochrony
ptakéw Natura 2000 (Dz.U.04.229.2313 ze Zmianami).
- Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 16 maja 2005 r. w sprawie typéw siedlisk
przyrodniczych oraz gatunkéw roslin i zwierzat, wymagajacych ochrony w formie
wyznaczenia obszaréw Natura 2000 (Dz.U.05 .94.795).
6. Dokumenty zalaczane do wniosku o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowe;j.
7. Zasady zawiadamiania o wszczeciu postepowania o wydanie decyzji o zezwoleniu na
realizacj¢ inwestycji drogowej.
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- zawiadomienia,

- obwieszczenia,

- wzory zawiadomien i obwieszczen,

- tryb dzialania w przypadku nieruchomosci o nieustalonym stanie prawnym oraz w
przypadku oséb niezyjacych.

8. Organy odwolawcze oraz zasady rozpatrywania odwolan i skarg,

9. Nabywanie nieruchomosci pod drogi publiczne w trybie Ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.
o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych
(Dz.U.08.193.1194).

10. Ograniczenie srodkéw zaskarzania decyzji oraz ograniczeniec mozliwosé uchylania
lub uniewazniania decyzji o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej.

11. Ustalanie odszkodowan za nieruchomosci wywtaszezane pod drogi, w trybie Ustawy z
dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drég publicznych(Dz.17.08.193.1194 ).

12. Specjalne regulacje w zakresie nadawania decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej rygoru natychmiastowej wykonalnosci.

13. Zajmowanie terenu, wycinka laséw i drzew.

14. Samowola budowlana,

15. Zasady wstrzymywania rob6t budowlanych.

16. Oddawanie drég do uzytkowania.

Wthasciwosé organéw oraz mozliwosci podpisywania porozumien pomiedzy starostami i
powiatowym inspektorami nadzoru budowlanego oraz pomiedzy wojewodami i
wojewddzkimi inspektorami nadzoru budowlanego.

- Zasady stosowania prawa budowlanego przy odbiorach drég.

17. Nielegalne uzytkowanie.

18.Wyroki Sadéw administracyjnych w sprawach z zakresu Ustawy o szczegélnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

Zadanie 10 Prawo budowlane

1.Zakres obowiazywania ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U.06.156.1118
ze zmianami), podstawowe pojecia uzywane w procesie budowlanym, zestaw warunkow
stanowigcych wymagania podstawowe przy projektowaniu i wykonawstwie robét
budowlanych, znaczenie przepiséw techniczno —budowlanych, ich zakres obowiazywania i
mozliwosei odstgpstw (zgoda organu administracji  architektoniczno —budowlanej)
2.Samodzielne funkcje techniczne w budownictwie - uregulowania ustawowe i przepisy

wykonawcze, IZECZOZNawstwo budowlane, samorzad zawodowy
3.Podstawowe obowigzki i prawa uczestnikéw procesu budowlanego — inwestor
4.Podstawowe obowigzki i prawa uczestnikéw procesu budowlanego - projektant

5.Projekt budowlany — skiad zakres i forma, zatwierdzanic projektu w pozwoleniu na
budowe, dokumentacja projektowa i specyfikacje techniczne wymagane przepisami o
zamowieniach publicznych
6.Podstawowe obowiazki i prawa uczestnikéw procesu budowlanego — kierownik budowy
7.Podstawowe obowiazki i prawa uczestnikéw procesu budowlanego - inspektor nadzoru
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inwestorskiego

8.Decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, pozwolenie na budowe,
mozliwo$¢ etapowania inwestycji, procedury odwotawcze, zgloszenie wykonywania robét,
zawiadomienie o planowanym rozpoczgciu robdt, pozwolenie na rozbidrke obiektu
budowlanego  (przyktady postgpowan i  okreslenie wymaganych  zalacznikow)
9.Etap realizacji budowy i robét, prace przygotowawcze, ocena stanu otoczenia budowy,
prowadzenie dokumentacji budowy, dziennik budowy i tablica informacyjna budowy,
ewentualne przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowe, odstepstwa od zatwierdzonego
projektn budowlanego
10.Samowola budowlana — pojecie, okolicznosci postgpowania urzedowego, uchylenie
pozwolenia na budowe, pozwolenia na wznowienie robot, konsekwencje dla uczestnikéw
procesu budowlanego (przyktady post¢powar)
11.Pozwolenie na uzytkowanie obiektu budowlanego i zawiadomienie o zakoficzeniu budowy
12.Utrzymanie obiektu budowlanego, okresowe kontrole stanu technicznego, ksigzka obicktu

budowlanego

13.Zmiana sposobu uzytkowania obiektu budowlanego (zgoda organu administracji
architektoniczno ~budowlanej)
14 Postepowanie W przypadku katastrofy budowlane;j
15.Zakres kompetenciji organéw administracji architektoniczno —budowlanej i ich wspélpraca
ze stuzbami nadzoru budowlanego
16.0dpowiedzialnosé karna, cywilna i zawodowa w budownictwie
17.Najblizsze planowane zmiany w ustawie

18.Dyskusja i podsumowanie

Zadanie 11 Przepisy dotyczace regionalnego transportu publicznego

1. Wprowadzenie:

o Wprowadzenie do pomocy publicznej,

0 Charakterystyka samorzadowych projektéw transportowych — koncepcja ustug uzytecznosci publicznej,

o Podstawowe zasady prawa wspllnotowego w zakresie prawa konkurencji w aspekcie dziatalnogci
samorzadéw.

2. Sektor publicznego transportu zbiorowego w Unii Europejskiej:

0 Charakterystyka transportu zbiorowego w prawie UE,

o Rozporzadzenie Parlamentu i Rady WE 1370/2007 - ustawodawstwo wspélnotowe w zakresie ustug
publicznych w transporcie publicznym w kontekscie pomocy publiczne;.

3. Modele gospodarki komunalnej w Polsce w $wietle prawa wspdlnotowego:

o Formy realizacji zadan publicznych przez Jst: zaklad budzetowy, spétki komunalne, przedsigbiorcy zewnetrzni.
o Procedury wyboru partnera brywatnego - zaméwienia publiczne, partnerstwo publiczno — prywatne; koncesje,
o Finansowanie spéiek komunalnych,

o0 Zasady obliczania udziahu $rodkéw UE w projektach.

4. Oméwienie praktycznych kwestii w aspekcie przygotowania projektéw i ubiegania si¢ 0 dofinansowanie ze
$rodkéw UE na projekty w sektorze transportowym - Wytyczne Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w zakresie
zasad dofinansowania z programéw operacyjnych podmiotéw realizujacych obowiazek éwiadczenia ustug
publicznych w transporcie zbiorowym.

5. Omé6wienie projektu ustawy o transporcie Zbiorowym,

6. Pytania i dyskusja.

23




Urzad Marszalkowski

' Wojewédztwa Zachedniopomorskiego
KAPITAL LUDZKI

. ‘f? NARODOWA STRATEGIA SPOINCSC!

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Cztowiek — najlepsza inwestycja

Zadanie 12 Przeksztalcenia SP ZOZ w spolki prawa handlowego

1. Tworzenie niepublicznego zaktadu opieki zdrowotnej - wybér formy prawnej podmiotu
tworzacego.

2. Podmiot tworzacy niepublicznego zakladu opieki zdrowotnej:

a) osoba fizyczna;

b) spdtka cywilna;

c) spétka prawa handlowego;

d) stowarzyszenie i fundacja;

¢) inne,

3. Czynnosci przygotowawcze:

a) pomieszczenia zoz-u;

b) kadry w zozie;

c) rejestry;

4. Reprezentacja zoz-u - sktad zarzadu podmiotu tworzacego a kierownik zoz-u. Rola i
uprawnienia kierownika niepublicznego zakladu opieki zdrowotne;.

5. Przeksztalcenie sp zoz w n zoz:

a) czynnosci przygotowawcze w sp zoz-ie;

b) konsultacje spoteczne;

¢) czynnosci proceduralne - uchwaty i uzgodnienia;

d) likwidacja sp zoz-u;

€) tworzenie n zoz-u i synchronizacja dziatan;

f) rola NFZ.

6. Pozycja n zoz-u w systemie ubezpieczenia zdrowotnego - przyjecia w ramach systemu
ubezpieczenia zdrowotnego a dziatalno$é komercyijna.

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

8. Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej jako pracodawca.

9. Pacjent w niepublicznym zak}adzie opieki zdrowotnej - kolejka w ramach powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego, swiadczenia komercyjne.

Zadanie 13 Konsolidacja jednostek sluzby zdrowia

Zmiany organizacyjno — prawne w  Samodzielnych Publicznych Zakladach Opieki
Zdrowotnej (konsolidacja, utworzenie, likwidacja i przeksztatcenia SPZ0OZ)

I CZESC TEQRETYCZNA

1. Przestanki dla konsolidacji i zmiany formy prawnej SPZOZ.
2. Tworzenie spélek samorzadowych w $wietle obowiazujacych przepiséw.
— utworzenie spotki — akt zalozycielski;

— wniesienie wktadow;
p
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— ksiggowe aspekty przeksztalcenia;
~ relacje z NFZ — cesja kontraktu z NFZ;
— kwestie pracownicze.

3. Procedura utworzenia Niepublicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej na bazie
zasobow spzoz;
- trybiharmonogram przekazywania poszczegdlnych sktadnikéw Spzoz w celu
utworzenia
i rejestracji nzoz;

4. Procedura zmiany formy organizacyjno - prawnej w SPZOZ:
— dopuszczalne prawem sposoby zmiany formy prawnej spzoz;
— konsolidacja, likwidacja w $wietle obowiazujacych przepiséw prawnych;
— konsolidacja — czynnosci formalnoprawne;
— likwidacja — czynnosci formalnoprawne i czynnosci likwidacyjne;
—  likwidator —rola i zadania oraz odpowiedzialnosé kierownika jednostki w
przebiegu procesu likwidacji;
— etapy przeksztalcenia;

3. Spéika prawa handlowego (aspekty zarzadzania, uprawnienia organéw, nadzér
whascicielski, odpowiedzialnos¢ za bledne decyzje, postrzeganie rynkowe i
aspekty finansowania).

6. Ryzyko prawne zwigzane z konsolidacjg, likwidacjg oraz przeksztalceniem
SPZOZ w spélke prawa handlowego oraz Korzysci z planowanych przeksztalcen:
— pomoc publiczna w aspekcie przeksztatcania SPZOZ
— zasada trwalosci projektu wspétfinansowanego z funduszy unijnych a
przeksztalcenie ZOZ
— spolki prawa handlowego a wykonywanie zadati z zakresu Ochrony Zdrowia

7. Instrumenty finansowania dzialalnosci spélki prawa handiowego:
— fundusze unijne;
— partnerstwo publiczno — prywatne;
— finansowanie dziatalnosci biezacej i nowych inwestycji instrumentami
bankowymi.

II STUDIUM PRZYPADKU

1. Wybrany przykiad przeksztalcenia SPZOZ w spolke (,,dobry” i ,,zly” przyklad).

Zadanie 14 Zarzadzanie ryzvkiem
25 f%
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a. Definicja i whagciwosci ,,ryzyka”
b.Elementy i czynniki ryzyka
i. Zdarzenie (wystepujace w przyszlosci)
ii. Prawdopodobienstwo (niepewnos¢)
iii. Skutki (co mozna zyskaé lub straci¢)
c. Typy ryzyka
d.Elementy skladowe zarzadzania ryzykiem
i. Identyfikacja
ii. Kwantyfikacja
iii. Opracowanie reakcji
iv. Kontrola reakeji
2.Planowanie zarzadzania ryzykiem i identyfikacja ryzyka
a. Planowanie zarzadzania ryzykiem
b.Identyfikacja ryzyka
¢. Narzedzia i techniki generowania pomystéw
3.Podstawy analizy
a. Prawdopodobienistwo 1 skutki
b. Prezentacja informacji o ryzyku
i. Opisowa
il. Jakosciowa
iii. THosciowa
¢. Analiza prawdopodobienstwa
4, Analiza i priorytetyzacja ryzyka
a. Ustalanie tolerancji na ryzyka
b. Analiza ryzyka
¢. Analiza skutkow
d. Techniki i narz¢dzia finansowe oparte na ryzyku
€. Analiza warto$ci oczekiwanej
f. Drzewa decyzyjne
g. Hierarchizacja ryzyka
3.Planowanie reakcji na ryzyka
a. Strategie reakcji na ryzyka dla szans i zagrozen
b. Akceptacja ryzyka
¢. Unikanie ryzyka
d.Lagodzenie ryzyka
i. Zmniejszanie prawdopodobienstwa
ii, Zmniejszanie skutkow
¢. Przeniesienie
f. Tworzenie rezerw
6.Realizacja, ocena i aktualizacja
a. Monitorowanie i kontrola reakcji na ryzyka
b.Realizacja strategii reakcji
¢. Plany awaryjne i dziatania improwizowane
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d.Ocena ryzyka
€. Ponowna analiza ryzyka
f. Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem

Zadanie 15 Zarzadzanie czasem

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Analiza czasu

a) Sporzgdzanie budzetu czasu - na co zuzywamy nasz czas?

b) Diagnozowanie tzw. ztodziei czasu

¢) Sposoby radzenia sobie z najwigkszymi ztodziejami czasu

Proces wytyczania celéw i priorytetéw

a) Definiowanie celéw — warunki poprawnego sformutowania celu, pisemne ustalanie
celow

b) Formuta WARTQ

¢) Na co nalezy zwracaé uwagg przy formulowaniu swoich celéw

d) Kontrola i weryfikacja celow

e¢) Wyznaczanie celéw krétkoterminowych i perspektywicznych

Zasady zarzadzania priorytetami

a) Techniki ustalania waznosci zadan

b) Metoda salami, czyli szczegélowos¢ w wyznaczaniu zadan

¢) Regula Pareto, metoda Eisenhowera, reguta ABC

d) Metoda planowania i kontroli realizacji przedsiewzieé, planowanie pisemne

Efektywne zarzadzanie swojj praca w planowaniu przebiegu dnia

a) Ile czasu nalezy poswigcac na planowanie swoich codziennych czynnosci

b) Jak ustala¢ priorytety pod wzgledem ich pilnosci i waznogci?

¢} Organizacja pracy poprzez planowanie efektywnych blokéw pracy

d) Krzywa sprawnosci

¢) Plan dziatania

f) Tabela spedzonego czasu

Przeszkody w zarzadzaniu sobg w czasie

a) Jak realistycznie budowaé swéj plan czasowy?

b) Wypracowanie efektywnych strategii przeciwdzialania zakiéceniom w pracy

¢) Identyfikacja ztodziei czasu w pracy

d) Kontrola i wplyw jako czynniki niwelujace powstawanie barier czasowych

e) Strategie odkladania spraw na pézniej

) Stres a organizacja pracy

Delegowanie zadan

a) Korzysci z delegowania

b) Poziomy delegowania

¢) Przyczyny niedelegowania

d) Problemy z delegowaniem i jak je rozwiazywagé

e) Tworzenie harmonogramu zadan

Prowadzenie spotkan a oszczednosé czasu
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a) Moderowanie spotkania, techniki prowadzenia zebran tematycznych i
organizacyjnych

b) Tworzenie harmonogramow spotkania

c¢) Przygotowanie list kontrolnych oraz arkuszy roboczych

Zadanie 16 Radzenie sobie ze stresem
1. Czym jest stres?

a. Pozytywne i negatywne efekty stresu

b. Stres a zdrowie

2. Przekonania tworzgce stres.

3. Najezestsze Zrodla stresu w pracy i sposoby ich eliminacii

4. Rodzaje reakcji na stres i sposoby efektywnego radzenia sobie ze stresem

5. Identyfikacja czynmkow stresogennych, intelektualizacja, izolowanie emocjonalne,
whasciwy styl zycia — narzedzia walki ze stresem

6. Techniki relaksacyjne

7. Wiasciwa komunikacja i organizacja pracy — umiejetnosci przydatne w profilaktyce stresu.
8. Czym jest Asertywno$é?

9. Asertywne prawa. /Zasady asertywnego zachowa.ma/

10. Asertywno$¢ w sytuacjach stresowych.

11. Asertywna obrona przed manipulacja.

Zadanie 17 Szkolenia z zakresu grafiki Komputerowej

1. Szkolenie powinno obejmowaé:

Pracg z warstwami i obiektami inteligentnymi
Prace z maskami warstw
Przeksztalcanie warstw i obiekt6w inteligentnych
Wywolywanie i edycji zdje¢ w formacie RAW
Rysowanie i malowanie w programie Adobe Photoshop z uzyciem tabletu Wacom
Wycinanie obiektow z tha i tworzenia atrakcyjnych kompozycji
Tworzenie realistycznych (lub nie) montazy i fotomontazy
Retusz drobnych artefaktéw i usuwania zbytecznych elementéw fotografii
Poprawianie wygladu ludzi (usuwanie pryszczy, zmarszczek i odchudzanie)
Poprawianie jakos¢ swoich zdje¢, obrazow i innych prac plastycznych (usuwanie szumu,
wyostrzanie)
Tworzenie ramek, efektéw specjalnych i wykorzystania filtrow
Wprowadzanie tekstéw okolicznosciowych
Dostosowanie kolorystyki obrazu oraz przygotowania efektu typu Sepia czy zdjeé czarno-
biatych
Zarzadzanie wielkoscig grafiki — dopasowanie do druku i Internetu
Konfigurowanie dokumentéw Illustratora
y 4
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Tworzenie prostych ksztaltéw i figur wektorowych

Edycje obiektow wektorowych

Dodawanie i edycje koloréw i tekstur

Uzycie narzedzi z grupy Pathfinder do budowy ztozonych obiektow i ilustracji
Malowanie, rysowanie $ciezek oraz uzycia symboli

Transformacjg i przeksztalcanie sciezek

Tworzenie ilustracji wektorowych

Wykorzystanie masek i narzedzi edycyjnych do budowy ztozonych ilustracji
Wprowadzanie i formatowanie tekstéw

Laczenie grafiki wektorowej ze zdjeciami

Przeksztalcanie zdjeé na grafike wektorows,

Zasady uzycia narzedzi Live Paint oraz Recolor Artwork

Wykorzystanie efektow

Dodawanie cieni, i stylizacji pracy

Budowanie wizualizacji 3D opakowan

Tworzenie logotypow, papieréw firmowych, oktadek, reklam i ulotek
Poprawnego przygotowania pracy do druku i prezentacji w Internecie

2. Ogblny program szkolenia powinien obejmowadé:

- Adobe Photoshop CS4

Preferencje pracy z programem i ustawienia koloru
Narzedzia w programie
Budowa obrazu i formaty zapisu
Modele koloréw RGB, CMYK i Lab
Praca z programem Bridge
Ekran, palety i narzedzia
Przydatne skréty klawiaturowe
Malowanie i narzedzia malarskie
Praca z tabletem Wacom
Podstawy selekcji i narzedzia zaznaczania
Wycinanie obiektéw z tla
Edycja zaznaczenia
Quick Mask Tool
Retusz i narzedzia retuszu
Retusz z zachowaniem perspektywy
Narzedzia recznej korekeji $wiatel i koloréw
Reczna korekta ostrosci
- Korekta sylwetki i budowy ciala
Praca z warstwami
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Smart Objects

Przeksztalcenia warstw — montaze wielowarstwowe
Filtry korekeyjne

Korekta tonalna i barwna

Narzedzia korekeji koloréw, $wiatel i kontrastu
Shadows/Hightlights, Black& White do korekcji zdjeé
Maski warstw

Style warstw i Smart Filtry

Montaze wielowarstwowe z uzyciem masek

Efekty specjalne

Praca z tekstem

Praca z obiektami 3D

Zarzadzanie wielkoscia dokumentu

Edycja zdj¢¢ w formacie Camera Raw

Zapis pracy do wydruku i prezentacji w sieci

- Adobe Illustrator CS4

Preferencje pracy z programem i podstawowe ustawienia koloru
Narzedzia w programie

Grafika wektorowa

Tworzenie nowego dokumentu

Ekran, palety i narzedzia Ilustratora

Tworzenie i edycja prostych ksztaltéw wektorowych
Grupowanie i blokowanie obiektéw, praca z grupa

Zaznaczanie obiektéw

Edycja $ciezek z wykorzystaniem narzedzia Direct Selection Tool
Nadawanie koloru wypelniania i obrysu $ciezek

Tryby podgladu, linie pomocnicze, Smart Guides, Bounding Box
Wykorzystanie narzedzi z palety Pathfinder

Narzedzi rysunkowe i ich opcje

Narzedzia malarskie i malowanie

Praca z pgdzlem Blob Brush

Wykorzystanie narzedzia Blend Tool

Tworzenie 1 edycja $ciezek za pomoca narzedzia Pen Tool
Narzgdzia transformacji i edycji $ciezek

Symbole w programie Illustrator

Import i praca z grafika bitmapowa

Praca z tekstem

Maskowanie

Wykorzystanie polecenia Live Trace

Wykorzystanie funkcji Live Paint
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Uzycie funkcji Recolor Artwork

Dodawanie i edycja efektow

Tworzenie obiektow 3D

Tworzenie ilustracji wektorowych
Przygotowanie pracy do druku

Przygotowanie grafiki do publikacji w Internecie
Tips & Triks

Zadanie 18 Podpis elektroniczny

Bezpieczenstwo dokumentu elektronicznego i elektronicznej wymiany danych.
Aspekty prawne stosowania podpisu elektronicznego.
Kwalifikowany i niekwalifikowany certyfikat. Réznice pomigdzy certyfikatami.
Obszary zastosowania podpisu elektronicznego (elektroniczny dokument, program
Ptatnik, ZUS, e-faktura, poczta elektroniczna, Internet).
Wyjasnienie pojec i terminologii zwiazanych z Infrastrukturg Klucza Publicznego (PKI).
Proces uzyskiwania certyfikatu.
Korzystanie z kart elektronicznych (mikroprocesorowych).
Skiadanie i weryfikacja podpisu kwalifikowanego.
. Znacznik czasu i kurier elektroniczny.
- 10. Podpisywanie i szyfrowanie poczty ¢lektronicznej (e-mail).
11. Podstawowe zasady bezpiecznego korzystania z Internetu.
12. Konfiguracja programu Platnik i wysytanie podpisanych dokumentéw do ZUS.

Zadanie 19 Obsluga pakietow biurowych — poziom podstawowy

1. Obshuga edytoréw tekstu ;

a) tworzenie dokumentow,

b) wprowadzanie, redagowanie i formatowanie tekstow,
¢) praca z duzymi dokumentami,

d) szablony dokumentéw,

¢) wstawianie tabel,

f) uktad strony,

g) drukowanie,

h) korespondencja seryjna,

i) definiowanie i wykorzystywanie szablonéw dokumentéw,
J) wykorzystanie stylow,

k) wstawianie elementéw graficznych,

1) automatyzacja najczesciej wykonywanych czynnosci,
I') konfiguracja programu,

2. Obstuga arkuszy kalkulacyjnych:

a) arkusze,

b) wypelnianie danymi,

c) formatowanie komoérek,

d) wprowadzanie formul matematycznych,

b s

© %N oL
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¢) wykorzystanie funkcji,

f) praca z wieloma arkuszami,

g) praca z listami (sortowanie, filtrowanie),

g) zastosowania nazw,

h) formatowanie warunkowe,

i) definiowanie i wykorzystywanie szablonéw dokumentéw,
J) wykresy,

k) konfiguracja programu,

3 Tworzenie prezentacji multimedialnych :

a) zasady tworzenia dobrej prezentacii,

b) tworzenie slajdéw i notek,

¢} wykorzystywanie wzorcow prezentacji,

d) wykorzystanie danych zewnetrznych (import, eksport).

Zadanie 20 _Obsluga pakietéw biurowych — poziom Zaawansowany

I. Podstawy obslugi komputera - Windows

- Podstawowe operacje wykonywane na oknach.

- Korzystanie z programéw dostarczanych wraz z systemem (menu Programy).
- Wyszukiwanie i otwieranie ostatnio opracowywanych dokumentow.
- Méj Komputer,

- Przegladanie i korzystanie z zasobéw komputera.

- Dyski.

- Drukarka.

- Eksplorator Windows.

- Hierarchiczna struktura zasobéw.

- Pojecie folderu, pliku

- Operacje na folderach i dokumentach.

- Kosz.

- Odzyskiwanie usuni¢tych dokumentéw.

- Pojecie skrotu.

- Tworzenie skrétéw do najczesciej wykorzystywanych zasobow,

- Wielozadaniowo$é srodowiska Windows XP.

- Pojecie Schowka.

- Przenoszenie danych migedzy programami.

IL. Podstawy obslugi komputera - Word 2007

- Zasady korzystania z komputerowego edytora tekstu Word.

- Podstawowe elementy programu (menu, paski narzedziowe, linijka)

- Wybieranie polecen z menu szybkiego dostepu .

- Tworzenie nowego dokumentu.

- Korzystanie z istnigjacych kreatoréw i szablonéw przy tworzeniu nowych dokumentéw.

- Praca nad dokumentem.
32 /s
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- Sposoby poruszania sie po dokumencie - wprowadzanie i poprawianie tekstu, znaki
specjalne.

- Zaznaczanie, kopiowanie i przesuwanie fragmentéw tekstu.

- Sprawdzanie poprawnosci ortograficznej i gramatycznej.

- Tabulatory - zmiana ustawienia.

- Ustawienie opcji autoformatowania.

- Przygotowanie dokumentu do wydruku, zmiana uktadu dokumentu.
~ Nagléwki i stopki.

- Podglad i drukowanie sporzadzonych dokumentdw.

- Zaawansowane techniki edycji dokumentu.

- Tworzenie i wstawianie pozycji autotekstu.

- Autokorekta. Data i godzina.

- Importowanie tekstu z innych programéw pakietu MS Office.
- Korzystanie z narzedzi efektéw specjalnych i ozdobnych.

- Obramowanie, cieniowanie i wyréznianie tekstu.

- Obiekty WordArt. .

- Wstawianie i tworzenie rysunkéw.

- Kadrowanie i numerowanie rysunku,

- Tworzenie i modyfikacja tabel.

- Automatyczne wstawianie tabeli.

- Rysowanie tabeli recznie

IIL. Podstawy obslugi komputera - Excel 2007

- Zapoznanie z pojeciami i §rodowiskiem programu Excel.

- Elementy okna programu Microsoft Excel.

- Korzystanie z Pomocy,

- Zapisywanie i ochrona pliku.

- Poruszanie si¢ po skoroszycie.

- Praca nad ukladem arkusza.

- Wprowadzanie i edytowanie danych tekstowych i liczbowych.
- Formatowanie liczbowe, walutowe, procentowe, tekstowe.

- Obramowanie i cieniowanie komorek.

- Zmiana koloru i polozenia tekstu.

- Wykorzystanie Autoformatowania.

- Wypelnianie komérek seriami danych.

- Budowanie i edycja formul. Adresowanie wzgledne i bezwzgledne.
- Wykorzystanie funkcji wbudowanych Excela.

- Sprawdzanie poprawnosci formut.

- Inspekcja.

- Wykresy i grafika.

- Sortowanie.

- Filtrowanie danych przy wykorzystaniu Autofiltru,

- Korzystanie z Kreatora wykresow.
4
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- Modyfikowanie wykreséw.

- Wykorzystanie paska narzedzi Rysowanie.

- Wistawianie i formatowanie obiektéw graficznych (rysunkéw, zdjed).
- Ustawienia strony i przygotowanie dokumentu do wydruku.

- Formatowanie i podziat stron do wydruku.

- Tworzenie nagléwka i stopki.

- Podglad i drukowanie zawartosci arkusza.

- Publikowanie skoroszytu w postaci strony WWW.

- Cieniowanie tabeli

IV. Microsoft Outlook 2007

- Poczta elektroniczna.

- Indywidualna nazwa skrzynki pocztowej kazdego uzytkownika sieci.
- Adres e-mail. Zapoznanie si¢ z programem pocztowym.
- Redagowanie nowej wiadomosci.

- Odpowiedz na otrzymany list.

- Priorytet wiadomosci.

- Przesylanie wiadomosci innym odbiorcom (forward).

- Usuwanie wiadomosci.

- Tworzenie osobistej ksiazki adresowej.

- Tworzenie regut.

- Ochrona przed wirusami

V. Internet Explorer

- WWW. URL (interfejs stron WWW, hipertekst).

- Nawigacja - adresy.

- Folder -ulubione-- tworzenie i organizowanie folderu.

- Wyszukiwarki internetowe.

- Wykorzystywanie znalezionych informacji.

- Zapisywanie catych stron, fragmentéw tekstowych i graficznych.
- Drukowanie, opcje wydruku.

- Samodzielne éwiczenia.

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

I Wyklady - werbalna prezentacja tematu przez prowadzacego przy wykorzystaniu
rzutnika LCD oraz rozbudowanego materiatu informacyjnego przekazanego
uczestnikom, warsztaty i éwiczenia.

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

Y. Obowiazki wykonawey:

Wykonawca zobowiazany jest do:

1) przeprowadzenia szkolen, o ktérych mowa w pkt. I, na ktére ztozona zostanie oferta,

2) sprawdzania listy obecnosci podezas szkolefi, na podstawie listy przygotowanej przez
Zamawiajacego. Listy te beda podstawa ustalenia wysokosci  ostatecznego
wynagrodzenia, jakie Zamawiajacy zaplaci Wykonawcy za wykonanie catosci
przedmiotu zamdéwienia,

3) przygotowania dla kazdego uczestnika szkolenia (oraz dwoéch dodatkowych
egzemplarzy dla Zamawiajacego) materialow szkoleniowych w formie skryptu oraz w
wersji elektronicznej na plycie CD dla opisanego zakresu szkolenia a takze
materiatéw  biurowych - dhlugopiséw, blokéw do prowadzenia notatek,
identyfikatoréw, teczek/segregatorow (wszystkie te materialty musza byé opatrzone
logo Narodowej Strategii Spdjnosei, logo Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego z napisem Wojewddztwo Zachodniopomorskie, flaga UE z
napisem Unia Europejska, Europejski Fundusz Spoleczny, tytulem projektu
»Kompleksowy program wspierania kluczowych obszaréw funkcjonowania i
kompetencji kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego”,
napisem: szkolenie wspolfinansowane przez Unie Europejska ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,
Poddziatanie 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej oraz
szczegdlowego programu szkolenia,

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

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

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

6) wydania uczestnikom szkolenia zaswiadczen/certyfikatéw potwierdzajacych udziat w

szkoleniu,

7) przeprowadzenia podczas szkolenia wsréd jego uczestnikéw ankiety dotyczacej
efektywnosci szkolenia; Wykonawca przeprowadzi ankiet¢ w oparciu o formularze
dostarczone przez Zamawiajacego; wypelnione formularze przekaze Wykonawca
Zamawiajacemu wraz z faktura i listami obecnosci,

8) udzielenia odpowiedzi na pytania w dogodnej dla stuchaczy formie w terminie do 30
dni od dnia zakoficzenia szkolenia;

9) organizacji szkoleri w godzinach pracy urzednikow,

10} dolozenia nalezytej starannosci przy wykonaniu przedmiotu zaméwienia.
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V1. Obowiazki Zamawiajacego:

Zamawiajacy zobowiazany jest do:

1. Obslugi sekretaryjno-informacyjnej, tj. identyfikacji uczestnikéw szkolenia,
przygotowania list uczestnikdw oraz przekazania ich Wykonawcy; Zamawiajacy
powiadamia réwniez uczestnikéw o terminie szkolenia.

Przygotowania formularzy ankiety, o ktorej mowa w rozdziale V pkt 7,
Zapewnienia sali do przeprowadzenia szkolenia.

bl

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

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwoscei skladania ofert wariantowych.

VL. Informacja o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajacych, o ktérych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt 6 PZP,

Zamawiajacy przewiduje mozliwosé udzielania zaméwien uzupetniajacych, o ktérych
mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy, w wysokosci do 20 % wartosci Zamowienia
podstawowego.

VII. Termin wykonania zaméwienia:

- Umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego zostang zawarte na czas oznaczony — od
dnia zawarcia. Realizacja uméw nastapi etapami, w roznych terminach okreslonych
szczegbtowo w harmonogramach stanowiacych zalaczniki do umoéw, stosownie do potrzeb
kazdej czgsci, jednak nie pézniej niz do dnia 31 grudnia 2010 r.

VIII. Opis warunkéw udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spehiania tych warunkéw; Podstawy wykluczenia z postgpowania:

1. W postgpowaniu wzigé moga udziat Wykonawcy, ktérzy spelniaja warunki dotyczace:

1) posiadania uprawnieri do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakladaja obowigzek ich posiadania;

2) posiadania wiedzy i do§wiadczenia, poprzez wykazanie ze:
Wykonawca musi wykaza¢ si¢ wykonaniem w okresie ostatnich trzech lat przed
uplywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalnogci jest krétszy
— W tym okresie, ushig szkolenia obejmujacych lacznie co najmniej 50 dni
szkoleniowych z zakresu tematyki okreslonej stosownie do czedci na ktdrg
Wykonawea sktada oferte z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania ( wraz
z podaniem ilosci dni szkeleniowych) i odbiorcéw oraz zalaczeniem dokumentéw
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potwierdzajacych, ze te uslugi zostaly wykonane nalezycie. Za podobne szkolenia
Zamawiajacy uzna szkolenia rodzajowo i tematycznie dotyczace przedmiotu szkolenia
w czesci, na ktora sktadana jest oferta.

3) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia, poprzez wykazanie ze Wykonawca ubiegajacy si¢ o udzielnie
zaméwienia powinien dysponowagé:

a)

b)

d

dla czgdci nr 1 minimum trzema trenerami posiadajacymi wyksztalcenie
wyzsze prawnicze lub wyzsze administracyjne, posiadajacymi doswiadczenie
udokumentowane wykonaniem ushug szkoleniowych w okresie ostatnich 12
miesigey przed uplywem terminu sktadania ofert obejmujacym tacznie 20 dni
szkoleniowych z zakresu tematyki objetej czescia nr 1 zaméwienia.

dla czgsci nr 2 minimum dwoma trenerami posiadajacymi wyksztalcenie
wyzsze ekonomiczne lub wyzsze budowlane, posiadajacymi do$wiadczenie
udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12
miesigcy przed uplywem terminu skiadania ofert obejmujacym facznie 20 dni
szkoleniowych z zakresu tematyki objetej czescia nr 2 zaméwienia.

dla czgsci nr 3 minimum dwoma trenerami posiadajacymi wyksztalcenie
wyzsze prawnicze lub wyzsze administracyjne, posiadajacymi doswiadczenie
udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12
miesigey przed uplywem terminu skladania ofert obejmujacym lacznie 20 dni
szkoleniowych z zakresu tematyki objetej czescia nr 3 zaméwienia.

dla czgsci nr 4 minimum dwoma trenerami posiadajacymi wyksztalcenie
wyzsze psychologiczne lub wyzsze socjologiczne, posiadajacymi dogwiadczenie
udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12
miesi¢cy przed uplywem terminu skladania ofert obejmujacym lacznie 20 dni
szkoleniowych z zakresu tematyki objgtej czescia nr 4 zam6wienia.

dla czesci nr 5 minimum dwoma trenerami posiadajacymi wyksztalcenie
wyzsze ekonomiczne lub wyzsze informatyczne, posiadajacymi doswiadczenie
udokumentowane wykonaniem ustug szkoleniowych w okresie ostatnich 12
miesi¢cy przed uptywem terminu skiadania ofert obejmujacym lacznie 20 dni
szkoleniowych z zakresu tematyki objetej czescia nr 5 zaméwienia.

4) sytuacji ekonomicznej i finansowe;.

2. Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i do$wiadczeniu, potencjale technicznym,
osobach zdolnych do wykonania zaméwienia lub zdolnodciach finansowych innych
podmiotéw, niezaleznie od charakteru prawnego laczacych go z nimi stosunkow.
Wykonawca w takiej sytuacji zobowiazany jest udowodnié Zamawiajgcemu, iz bedzie
dysponowal zasobami niezbgdnymi do realizacji zamowienia, w szezegblnosei
przedstawiajac w tym celu pisemne zobowiazania tych podmiotéw do oddania mu do
dyspozycji niezbednych zasobdéw na okres korzystania z nich przy wykonywaniu
zamowienia,
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1. W postepowaniu wzigé mogg udzial Wykonawcy, w stosunku do ktérych nie zachodza
podstawy do wykluczenia z powodu niespetniania warunkéw, o ktérych mowa w art. 24
ust. 11 2, ktore sa nastgpujace:

1y

2)

LArt. 24, 1. Z postepowania o udzielenie zamdwienia wyklucza sie:

wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkode, nie wykonujac zaméwienia lub wykonujac
je nienalezycie, jezeli szkoda ta zostata stwierdzona orzeczeniem sadu, ktére
uprawomocnilo si¢ w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania;

wykonawcdw, w stosunku do ktorych otwarto likwidacje lub ktérych upadiosé
ogloszono, z wyjatkiem wykonawcow, ktorzy po ogloszeniu upadlosci zawarli ukiad
zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje
zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadiego;

3) wykonawcow, ktérzy zalegaja z uiszczeniem podatkéw, oplat lub skladek na

ubezpieczenia spoleczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkéw gdy uzyskali oni
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozlozenie na raty zaleglych platnosci
lub wstrzymanie w calo$ci wykonania decyzji wlasciwego organu;

4) osoby fizyczne, ktore prawomocnie skazano za przestgpstwo popetnione w zwiazku

3)

Z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom osob
wykonujacych prace zarobkowa, przestgpstwo przeciwko srodowisku, przestgpstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestepstwo popelnione w celu osiagniecia korzysei majatkowych, a takze za
przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo
zwiazku majacych na celu popelnienie przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego;

spolki jawne, ktérych wspélnika prawomocnie skazano za przestgpstwo popetnione
w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestgpstwo przeciwko
prawom 0s6b wykonujacych pracg zarobkowa, przestgpstwo przeciwko srodowisku,
przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub
inne przestepstwo popelnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych, a takze za
przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo
zwigzku majacych na celu popetnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

6) spbtki partnerskie, ktdrych partnera lub czlonka zarzadu prawomocnie skazano za

przestepstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia,
przestepstwo przeciwko prawom o0sOb wykonujacych pracg zarobkowa,
przestepstwo przeciwko Srodowisku, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popeinione w celu
osiggniecia korzy$ci majatkowych, a takze =za przestgpstwo skarbowe lub
przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu
popelnienie przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego;

7) spotki komandytowe oraz spotki komandytowo-akcyjne, ktérych komplementariusza

prawomocnie skazano za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przeciwko prawom 0séb wykonujacych prace
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zarobkows, przestepstwo przeciwko srodowisku, przestgpstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione
w celu osiagniecia korzy$ci majatkowych, a takze za przestgpstwo skarbowe lub
przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu
popelnienie przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego;

8) osoby prawne, ktorych urzedujacego czlonka organu zarzadzajacego prawomocnie
skazano za przestepstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamOwienia, przestepstwo przeciwko prawom 0séb wykonujacych prace zarobkowa,
przestepstwo przeciwko srodowisku, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu
osiagniecia korzysci majatkowych, a takze za przestgpstwo skarbowe Ilub
przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu
popelnienie przestepstwa lub przestgpstwa skarbowego;

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

2. Z postepowania o udzielenie zamdwienia wyklucza si¢ réwniez wykonawecow, ktérzy:

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

2) nie wnie$§li wadium do uplywu terminu skladania ofert, na przedluzony okres
zwigzania oferta lub w terminie, o ktérym mowa w art. 46 ust. 3, albo nie zgodzili
si¢ na przediuzenie okresu zwiazania oferta;

3) Ziozyli nieprawdziwe informacje majace wplyw lub mogacce mieé¢ wplyw na wynik
prowadzonego postepowania;

4) nie wykazali spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu.”

2.  Zamawiajacy dokona oceny spelniania warunkéw udziatu w postgpowaniu w oparciu o
analize oswiadczen lub dokumentéw zataczonych do oferty poprzez wypelnienie druku
ZP — 17 — Informacja o spelnianiu przez Wykonawcow warunkéw udzialu w
postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego, na zasadzie: speinia /
nie spekia.

IX. Wykaz oswiadczen lub dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ Wykonawey w celu
wykazania spelniania przez wykonawce warunkéw, o ktérych mowa w art. 22 ust.
1 ustawy PZP oraz wykazania, ze nie podlegaja wykluczeniu z post¢powania, w
okoliczno$ciach o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 i 2 ustawy PZP:
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1. Potwierdzenie przez Wykonawcéw spelniania warunkéw udziatu w postgpowaniu,
opisanych szczegbtowo w rozdziale VIII SIWZ, niepodlegania wykluczeniu oraz w celu
potwierdzenia, ze oferowane ustugi lub dostawy odpowiadaja wymaganiom okreglonym
przez Zamawiajacego, nastapi w oparciu o analize przedlozonych przez Wykonawce
oswiadczeri lub dokumentéw, o ktdrych mowa ponize;.

2. W celu potwierdzenia, ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania na
podstawie art. 24 ustawy PZP, Zamawiajacy zada oéwiadczenia o braku podstaw do
wykluczenia, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do SIWZ.

3. W celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej
dzialalno$ci lub czynnoéci oraz nie podlega wykluczeniu z postgpowania na podstawie
art. 24 ustawy PZP, Zamawiajacy zada, w formie oryginalu lub kserokopii
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg¢ uprawniong do reprezentacji
Wykonawcy w obrocie gospodarezym: nastepujacych dokumentéw:

1) aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu
do rejestru w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art, 24 ust.
I pkt 2 ustawy, wystawionego nie wezesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu
skladania ofert, a w stosunku do os6b fizycznych o$wiadczenia w zakresie art. 24
ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do SIWZ,

2) aktualnego za$wiadczenia wlasciwego  naczelnika urzgdu  skarbowego
potwierdzajacego, ze wykonawca nie zalega z oplacaniem podatkéw  lub
za$wiadczenia, ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
roziozenie na raty zaleglych ptatnosei lub wstrzymanie w catosei wykonania decyzji
wlasciwego organu — wystawionego nie wezesniej niz 3 miesiace przed uplywem

- terminu sktadania ofert;

3) aktualnego za$wiadczenia whasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajacego, Zze wykonawca
nie zalega zoplacaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne, lub
potwierdzenia, ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
rozlozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wiasciwego organu — wystawionego nie wezesniej niz 3 miesiace przed upltywem
terminu sktadania ofert;

4) aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okres§lonym w art. 24
ust.] pkt 4-8 ustawy — Prawo zamoéwierr publicznych. Dokument powinien by¢
wystawiony nie wezeéniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert;

5) aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreslonym w art. 24
ust.] pkt 9 ustawy — Prawo zaméwien publicznych. Dokument powinien by¢
wystawiony nie wezesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu skladania ofert.

4. W celu potwierdzenia posiadania wiedzy i doswiadczenia, Wykonawca przediozy
Informacje o uslugach szkoleniowych na formularzu pn.: ,, Doswiadczenie
Wykonawcey” - zalgeznik nr 4 do SIWZ.
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Informacja musi potwierdza¢ spetnienie warunku, o ktérym mowa w pkt 1) ppkt 2)
rozdziatu VIII SIWZ. Do informacji winny byé dotaczone dokumenty potwierdzajace,
Ze wymienione ushugi zostaly wykonane nalezycie.

W celu dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia Informacje o osobach treneréw na formularzu pn.:
»Potencjal kadrowy” - zalacznik nr 5 do SIWZ,

Do oferty zalaczy¢ nalezy takze o$wiadczenie o spelmianiu warunkéw udzialu w
postgpowaniu — zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do SIWZ.

Jezeli wykonawca ma siedzibg lub miejsce zamieszkania poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3 ppkt 1),
2), 3) i §) rozdzialu IX SIWZ skiada dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w
ktdrym ma siedzibg lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace odpowiednio, ze:

1) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadiosci, wystawione nie wczedniej
niz 6 miesigey przed uplywem terminu skladania ofert;

2) nie zalega z uiszczaniem podatkéw, oplat, skladek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne albo Ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
roztozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wlasciwego organu, wystawione nie wczesniej niz 3 miesiace przed uplywem
terminu skladania ofert;

3) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania si¢ 0 zaméwienie, wystawione nie
wcezesniej niz 6 miesigey przed upltywem terminu skladania ofert;

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

Jezeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe
lub miejsce zamieszkania, nie wydaje si¢ dokumentéw, o ktérych mowa powyzej,
zastepuje si¢ je dokumentem zawierajacym o$wiadczenie ztozone przed notariuszem,
wlasciwym  organem sadowym, administracyjnym albo organem samorzadu
zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w
ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, z zachowaniem terminéw
ich waznosci okreslonych powyzej. Z powyzszych dokumentéw wynikaé musi, ze
wykonawca spelnia warunki okreslone w rozdziale VIII SIWZ,

W przypadku watpliwoéei co do tresci dokumentu zlozonego przez wykonawce
majacego siedzibg lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
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zamawiajacy moze zwrocié sie do wiasciwych organéw odpowiednio miejsca
zamieszkania osoby lub kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, z wnioskiem o udzielenie niezbednych informacji dotyczacych
przedlozonego dokumentu.

11. W przypadku Wykonawcéw wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia:

1) Dokumenty wymienione w pkt. 2 i 6 rozdziatu IX SIWZ musi zlozyé kazdy z
Wykonawcodw wspélnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia badz, pelnomocnik
wystegpujgcy w imieniu wykonawcéw  wspdlnie ubiegajacych sie¢ o udzielenie
zamOwienia.

2) Dokumenty wymienione w pkt. 3 rozdzialu IX SIWZ albo odpowiadajgce im
dokumenty okreslone w pkt 6 i 7 rozdziatu IX SIWZ, winny byé przedlozone przez
kazdego Wykonawce.

3) W celu wykazania spelnienia warunkéw szezegdtowych, dokumenty wymienione w
pkt 4 oraz w pkt 5 rozdziatu IX SIWZ, winien przediozy¢ w imieniu wszystkich ten,
lub ¢i sposréd Wykonawcéw, ktérzy tacznie speniajg dany warunek.

12. W przypadku, gdy o udzielenie zaméwienia ubiega si¢ wspélnie kilku Wykonawcéw
do oferty winni zalaczyé dokument pelnomocnictwa wystawionego zgodnie z
dyspozycja art. 23 ust. 2 ustawy PZP, tj. o zakresie co najmniej: do reprezentowania w
postepowaniu o udzielenie zamowienia Wykonawceéw wspélnie ubiegajacych sie o
udzielenie zaméwienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w
sprawie zamowienia publicznego.

13. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zadania przed zawarciem umowy w sprawie
zamé6wienia publicznego, umowy regulujacej wspdlprace Wykonawcdw wspélnie
ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia.

14. Jezeli z przedstawionych dokumentéw wynika, ze osoba, ktéra podpisala oferte
nie jest uprawniona do reprezentaciji Wykonawcy w obrocie gospodarczym, do
oferty zalaczyé nalezy dokument pelnomocnictwa wystawionego w sposob
okreslony przepisami prawa cywilnego. W przypadku zlozenia kopii
pelnomocnictwa musi by¢ ono potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez
osoby udzielajace pelnomocnictwa lub notariusza.

15.  Dokumenty (z zastrzezeniem dokumentu pelnomocnictwa), o ktérych mowa w
Ogloszeniu 0 zaméwieniu oraz SIWZ Wykonawecy moga skladaé w formie oryginatu

lub kopii pos§wiadczonej za zgodnosé z oryginatem przez Wykonawee, tj. przez osobe

uprawniong do reprezentacji Wykonawcy w obrocie gospodarczym.

16.  Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zadania przedstawienia oryginahu lub notarialnie
poswiadczonej kopii dokumentu, gdy zlozona przez Wykonawce kopia dokumentu
bedzie nieczytelna lub bedzie budzié watpliwosci co do jej prawdziwosci.

17. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim. Dokumenty
lub oswiadczenia sporzadzone w jezyku obcym s skladane wraz z thumaczeniem na
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jezyk polski, poswiadczonym przez Wykonawce. Zasada ta rozciaga si¢ takze na
skladane w toku postgpowania wyjasnienia, o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje, itp.

Informacja o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen i dokumentéw, a takze wskazanie oséb uprawnionych
do porozumiewania si¢ z Wykonawcami oraz adres poczty elektronicznej lub
strony  internetowej Zamawiajacego, jezeli Zamawiajacy dopuszcza
porozumiewanie si¢ droga elektroniczna:

Zamawiajacy i Wykonawcy w zakresie skladania o$wiadczen, wnioskéw, zawiadomien
wezwan oraz informacji porozumiewa¢ si¢ beda za pomocg faksu (nr: 0 914 467 185) na
zadanie potwierdzonego niezwlocznie listem poleconym, z tym, ze do zlozenia oferty
wymagana jest forma pisemna.

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

Wojew6dztwo ~ Zachodniopomorskie — Urzad Marszatkowski  Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w Szczecinie

Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

Wydzial Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich

Kancelaria Ogdlna

ul. Korsarzy 34

70 — 540 Szczecin

W tym przypadku data ztozenia o§wiadczenia woli jest data wptywu pisma na wskazany
wyzZej adres.

Jezeli oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane sa faksem,
kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza faksem fakt ich otrzymania.

Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ z Wykonawcami droga elektroniczng za

pomocg adresu: zamowienia.publiczne@wzp.pl

Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tregei specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia. Zamawiajacy jest obowiazany udzielié wyjasnien
niezwlocznie, jednak nie pozniej niz na 6 dni przed uplywem terminu sktadania ofert,
pod warunkiem ze wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wplynal do Zamawiajacego nie
pozniej niz do kofica dnia, w ktérym uplywa potowa wyznaczonego terminu skiadania
ofert.

Tres¢ zapytaft wraz z wyjasnieniami zostanie przekazana Wykonawcom, ktérym
przekazano SIWZ, bez ujawnienia zrédta zapytania, a takze zamieszczona na stronie
internetowej, na ktérej zamieszczona jest niniejsza SIWZ.

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

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

- w zakresie proceduralnym: Joanna Dudka,

ul. Pitsudskiego 40 — 42, 70 — 421 Szczecin, tel.: 0 91 44 67 186,
- w zakresie merytorycznym: Ewa Krukowska,

Ul Starzyfiskiego 3-4 , 70 — 506 Szczecin, tel.; 0 91 42 53 636.
Wymagania dotyczgce wadium:

Zamawiajacy zada wniesienia wadium w wysokosci 6.050,00 zI (stownie: sze$é tysiccy
piecdziesiat zlotych) dla catosci zaméwienia, w tym:

- dla czgscei nr I: 2.500,00 zt;

- dla czgsei nr II: 700,00 zi:

- dla czg$ei nr IIX: 150,00 zt;

- dla czgsei nr IV: 1.500,00 zt;

- dla czgsci nr V: 1.200,00 zt;

Wadium moze byé wnoszone w jednej lub kilku nastepujacych formach:

1) pienigdzu;

2) porgczeniach bankowych lub poreczeniach spoldzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, z tym ze poreczenie kasy jest zawsze porgczeniem pienig¢znym;

3) gwarancjach bankowych;

4) gwarancjach ubezpieczeniowych;

5) porgezeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju

Przedsigbiorczoscei (Dz. U. Nr 109, poz. 1158, z pézn. zm.).

UWAGA! W tytule przelewu wadium wnoszonego w pienigdzu nalezy wskazaé dane
identyfikujace postepowanie, tak aby przyporzadkowanie wadium do danego

postgpowania nie budzito zadnych watpliwosci, przykladowo: ,wadium w przetargu

nieograniczonym nr WOIRZL-11/JD/3332/14/10”, ,wadium w przetargu na
przeprowadzenie szkolen realizowanych w 2010 roku w ramach projektu
»Kompleksowy program wspierania Kluczowych obszaréw funkcjonowania
i kompetencji kadr Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego” wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejsky ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,
Poddzialanie 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;j”,

itp.

44 -



‘g KAPITAL LUDZKI
- NAROGOWA STRATEGIA SPOINQSCI

Urzad Marszalkowski
Wojewé6dztwa Zachodniopomorskiego

10.

11.

12,
13.

14.

15.

Czlowiek — najlepsza inwestycja

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

Z wadium wniesionego przez Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie
zaméwienia w formie innej niz pieniezna musi wynikaé, ze zabezpiecza ono oferte
wnoszong przez Wykonawcéw skiadajacych oferte wspélng.

Wadium wnosi si¢ przed uptywem terminu skfadania ofert.

Wadium wniesione w formie pienigznej musi wplynaé na konto Zamawiajacego przed
terminem skladania ofert.

Wadium wniesione w pieniadzu Zamawiajacy przechowuje na osobnym rachunku
bankowym.

Numer konta Zamawiajacego, na ktére wnosi sie wadium w formie pienigznej: PKO
BP S.A. nr konta: 03 1020 4795 0000 9302 0130 2231.

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

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

Dokument wniesienia wadium musi by¢ zalaczony do oferty.

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

Zamawiajacy zattzyma wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca, ktérego oferta
zostata wybrana:

1) odméwit podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego na warunkach
okreslonych w ofercie;

2) nie wni6st wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

3) zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego stalo sie niemozliwe z
przyczyn lezacych po stronie wykonawcy,

Zamawiajacy zwraca niezwlocznie wadium

1) wszystkim Wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub

uniewaznieniu postgpowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostala
wybrana jako najkorzystniejsza, z zastrzezeniem art, 46 ust. 4a
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2) Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy
zwraca wadium niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamdéwienia
publicznego oraz wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
jego wniesienia zadano

3) Zamawiajacy zwraca niezwlocznie wadium na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofal
ofert¢ przed uptywem terminu skladania ofert.

XII. Termin zwigzania oferts:

1. Termin zwigzania oferta wynosi 60 dni, z tym, ze bieg terminu zwiazania oferty
rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skladania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedtuzy¢ termin
zwigzania oferta, z tym, ze Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed
uplywem terminu zwiazania oferta, zwréci¢ si¢ do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na
przedluzenie tego terminu o oznaczony okres, nie dluzszy jednak niz 60 dni.

3. Przedluzenie terminu zwiazania oferta jest dopuszczalne tylko z jednoczesnym
przedtuzeniem okresu waznosci wadium albo, jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem
nowego wadium na przedtuzony okres zwiazania oferta,

4. Jezeli przediuzenie terminu zwigzania oferta dokonywane jest po wyborze oferty
najkorzystniejszej, obowiazek wniesienia nowego wadium lub jego przedhuzenia
dotyczy jedynie Wykonawcy, kiérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza.

XIIL Opis sposobu przygotowania ofert:

1. Oferte sporzadza si¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, przy uzyciu formularza
stanowiacego zalgeznik nr 1 do SIWZ, wypelnionego na maszynie do pisania,
komputerze albo recznie, dugopisem w sposéb czytelny.

2. Nieczytelne oferty moga zostaé odrzucone.
Oferta musi by¢ ztozona przed uplywem terminu skiadania ofert.

4. Ofert¢ wraz z wymaganymi zalacznikami, o$wiadczeniami i dokumentami zamiedcié
nalezy w kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego: Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, ul. Pitsudskiego 40 — 42, 70 — 421 Szczecin z
nast¢pujacym dopiskiem: przeprowadzenie szkolen realizowanych w 2010 roku w
ramach projektu ,Kompleksowy program wspierania kluczowych obszaréw
funkejonowania i kompetencji kadr Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Zachodniopomeorskiego” wspélfinansowanego przez Unie Europejska ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,
Poddzialanie 5.2.1. Modernizacja zarz zanig/w administracji s ngmaqdowej z
dopiskiem ,,Nie otwieraé przed dniem %9 ........ 2010 r., godz. ?A .

Kazdy Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna oferte.
Wykonawca zlozy ofertg zgodnie z wymaganiami STWZ.
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Zaleca sig aby wszystkie strony oferty i zalaeznikéw byly ponumerowane i parafowane,
Brak ponumerowania i parafowania nie skutkuje odrzuceniem oferty.

Oferty winny by¢ podpisane w wyznaczonych miejscach przez osoby upowaznione do
reprezentowania Wykonawcy (Wykonawcéw wsp6lnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamdwienia) w obrocie gospodarczym.

Wszystkie miejsca, w ktérych Wykonawea naniést zmiany winny by¢ parafowane przez
osobg upowazniong do reprezentowania Wykonawcy w obrocie gospodarczym.

Oferta wraz z wymaganymi zalacznikami, o§wiadczeniami i dokumentami jest jawna, z
wyjatkiem informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 19931. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.
U. Nr 47, poz. 211 z p6zn. zm.), a Wykonawca skladajac oferte zastrzegt w odniesieniu
do tych informacji, ze nie moga by¢ one udost¢pnione. Wykonawca nie moze zatrzed
informacji podawanych do publicznej wiadomosci podczas otwarcia ofert (art. 86 ust. 4
ustawy PZP).

Zaleca si¢ aby Wykonaweca, ktéry zastrzega w odniesieniu do informacji stanowiacych
tajemnice przedsigbiorstwa, ze nie moga by¢ one udostgpnione, ztozyt te informacje w
osobnym segregatorze (opakowaniu) z odpowiednim oznaczeniem, Zamieszczonym w
tej samej kopercie, w ktérej zamieszczona jest pozostata, jawna czgsé oferty wraz z
zalgcznikami, o$§wiadozeniami i dokumentami.

Tajemnica przedsigbiorstwa, zgodnie z art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. Nr 47, poz. 211 z péin. zm.) sa: nie
ujawnione do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne, handlowe
lub organizacyjne przedsiebiorstwa, co do ktorych przedsigbiorca podjal niezbedne
dziatania w celu zachowania ich poufnogei.

Wykonawca moze, przed uptywem terminu do skladania ofert, zmieni¢ lub wycofaé
oferte.

W zakresie skladania oswiadezen woli dotyczacych zmiany i wycofania oferty
obowiazujq takie same zasady jak dla sktadania ofert, tj. forma pisemna.

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

Protokét wraz z zalacznikami jest jawny.

Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, informacja z zebrania z Wykonawcami,
zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez Zamawiajacego i
Wykonawcow oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego stanowia zataczniki do
protokotu.

Zataczniki do protokolu udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostepnia sie od chwili ich otwarcia.
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XIV. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert:

L.

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia . Q:\'LO;T? 2010 r. do godziny lO{D w
budynku Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, ul.
Pilsudskiego 40 ~ 42, 70 — 421 Szczecin (pokdj nr 343).

t}v cie ofert jest Jaz})vne i nastapi tego samego dnia (0:\.;0 ... 2010 r.) 0 godzinie
!‘. ........ w  pok. w budynku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, ul. Pilsudskiego 40 — 42, 70 — 421 Szczecin.

Zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia Wykonawceg o zlozeniu oferty po terminie oraz
zwraca ofertg po uplywie terminu do wniesienia odwotania.

Podczas otwarcia ofert Zamawiajacy poda nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, a
takze informacje wskazane w art. 86 ust. 4 ustawy PZP, jezeli ich podanie przez
wykonawcoéw bylo wymagane.

Informacje, o kit6rych mowa powyzej wpisuje si¢ do odpowiedniego protokolu
postepowania, ktoérego tre§¢ Zamawiajacy niezwlocznie przekaze na wniosek
Wykonawcéw, ktdrzy nie byli obecni przy otwarciu ofert.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwote, jaka zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

. Opis sposobu obliczenia ceny:

Za najkorzystniejsza oferte uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwicksza liczbe
punktéw w kryterium ceny.

Wykonawca obowiazany jest przediozy¢ oferte cenows na zataczniku nr 1.

W ofercie cenowej (zalacznik nr 1) Wykonawca wpisuje laczna cene brutto calosci
zamoéwienia.

W ofercie cenowej ( zalgeznik nr 1) Wykonawca wpisuje ceny jednostkowe oraz ceny
taczne dla kazdej z czgsci zamowienia zgodnie z tabelami zamieszczonymi w
formularzu ofertowym.

Podana przez Wykonawcg cena oferty stanowi maksymalny limit ponoszonego przez
Zamawiajacego wydatku na sfinansowanie zaméwienia. Cena ta nie podlega
negocjacji ¢zy zmianie w toku postgpowania z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 ustawy
PZP.

Cena oferty ma charakter ryczaltowy i musi by¢ podana w ztotych polskich (PLN),
cyfrowo i stownie z doktadnoscig do dwé6ch miejse po przecinku oraz uwzgledniaé
calos¢ ponoszonego przez Zamawiajacego wydatku na sfinansowanie zamdwienia.

W cenie oferty powinny byé uwzglednione w szczegélnosci wszystkie naleznoscei
publiczno — prawne z tytutu obrotu przedmiotem zaméwienia, ewentualne koszty
ubezpieczenia, transportu i inne, jezeli Wykonawca zaklada ich poniesienie albo jest
do ich poniesienia zobowiazany.

Jezeli Wykonawcy zloza oferty, ktérych wybdr prowadzitby do powstania obowiazku
podatkowego Zamawiajacego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ushug w
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zakresie dotyczacym wewnatrzwspélnotowego nabycia towaréw, Zamawiajacy w celu
oceny takich ofert doliczy do przedstawionych w nich cen podatek od towaréw i
ustug, ktéry miatby obowiazek wplaci¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

XVLI. Informacja dotyczaca walut obeych, w jakich moga byé prowadzone rozliczenia
miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcea, jezeli Zamawiajacy przewiduje rozliczenia
w walutach obcych:

1. Rozliczenia migdzy Zamawiajacym a Wykonawca beda prowadzone w ztotych polskich
(PLN).

2. Zamawiajacy nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych.

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

1. Oferty podlegac bgda ocenie na podstawie nastepujacych kryteridw:

Cena — 40 %
Do oceny ofert w tym kryterium bedzie przyjety nastepujacy algorytm:

Wartos¢ najnizsza x 40 % x 100 = ilo$¢ uzyskanych punktéw w
Warto$¢ badana przedmiotowym kryterium

W powyzszym kryterium oferta wykonawcy moze uzyskaé maksimum 40 punktéw.

3. Doswiadczenie Wykonawcy (ilos¢ dni szkoleniowych odpowiadajacych swoim
rodzajem i warto$cia przedmiotowi zaméwienia) — 30 %.
Przez ustuge odpowiadajaca swoim rodzajem i wartoscia przedmiotowi zamdwienia
rozumie si¢ ustugi szkolenia z zakresu tematyki okreslonej stosownie do czesci na ktéra
Wykonawca skiada oferte z podaniem ich wartodci, przedmiotu, dat wykonania ( wraz z
podaniem jloSci dni szkoleniowych) i odbiorcéw oraz zataczeniem dokumentéw
potwierdzajacych, ze te ushugi zostaty wykonane nalezycie. Za kazdy 1 dzien szkoleniowy
Wykonawca otrzyma 1 punkt.

Do oceny ofert w tym kryterium bedzie przyjety nastepujacy algorytm:

Badana ilos¢ dni % 30 % x 100 = ilos¢ uzyskanych punktéw w
Najwyzsza ilo$é dni przedmiotowym kryterium
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Badana ilo$¢ dni — ilo$¢ dni szkoleniowych wykazanych przez Wykonawce (w
formularzu ,,Do$wiadczenie Wykonawcy” — zalacznik nr 4 ), ushig odpowiadajaca
swoim rodzajem i wartodcia przedmiotowi zamoéwienia wraz z dokumentami
potwierdzajacymi nalezyta realizacje ushig.

Najwyzsza ilo§¢ dni — ilo§¢ dni szkoleniowych z oferty, w ktérej wykazano (w
formularzu ,,Doswiadczenie Wykonawcy” — zalacznik nr 4) najwyzsza ilos¢ ustug
odpowiadajacych swoim rodzajem i wartoscia przedmiotowi zamdéwienia wraz z
dokumentami potwierdzajacymi nalezyta realizacje ustug,

W powyzszym kryterium oferta wykonawcy moze uzyska¢ maksimum 30 punktéw.

4. Doswiadczenie  potencjahu kadrowego  (ilosé¢  dni szkoleniowych
odpowiadajacych swoim rodzajem i wartoscia przedmiotowi zamowienia) — 30 %.
Przez ustuge odpowiadajaca swoim rodzajem i wartoscia przedmiotowi zamoéwienia
rozumie si¢ do$wiadczenie kadry przeprowadzajacej szkolenia ktorej kazdy z trenerdw,
posiada doswiadczenie udokumentowane wykonaniem ushug szkoleniowych w okresie
ostatnich 12 miesigcy przed uptywem terminu skiadania ofert z zakresu tematyki
okreslonej stosownie do czesci na ktéra Wykonawea sktada oferte.

Za podobne szkolenia Zamawiajacy uzna szkolenia rodzajowo i tematycznie dotyczace
tematu szkolenia w czedci, na ktéra skiadana jest oferta. Za kazdy 1 dzien szkoleniowy
Wykonawca otrzyma 1 punkt.

Do oceny ofert w tym kryterium bedzie przyjety nastgpujacy algorytm:

To$¢ dni badana X 30 % x 100 = iloé¢ uzyskanych punktéw w
Hosé dni najwyzsza przedmiotowym kryterium

Warto$¢ badana — ilo§¢ dni szkoleniowych wykazanych przez Wykonawce (w
formularzu ,,Potencjal kadrowy-doswiadczenie” zalgcznik nr 5 ), ushig
odpowiadajaca swoim rodzajem i warto$cia przedmiotowi zaméwienia.

Ilos¢ dni najwyzsza — ilos¢ dni szkoleniowych z oferty, w ktérej wykazano (w
formularzu ,,Potencjat kadrowy-doswiadczenie” — zalacznik nr 5) najwyzsza ilo$é
ustug odpowiadajacych swoim rodzajem i wartoscia przedmiotowi zamowienia.

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

5. Ostateczna ilo$¢ punktéw, ktéra zostanie przyznana poszczegdlnym wykonawcom
zostanie ustalona poprzez zsumowanie liczby punktow, uzyskanych w oparciu o
wskazane powyzej kryteria. W powyzszych kryteriach oferta wykonawcy moze

uzyskaé maksimum 100 punktow. r /7
/5
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W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ wyjasnien dotyczacych
tresci zlozonych ofert. Nie dopuszcza si¢ prowadzenia migdzy Zamawiajacym a
Wykonawca negocjacji  dotyczacych zlozonej oferty oraz dokonywanie
jakiejkolwiek zmiany w jej tresci.

Zamawiajacy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niska cene w stosunku do
przedmiotu zamdwienia, moze zwréci¢ si¢ w formie pisemnej do wykonawcy o
udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych elementéw oferty
majacych wplyw na wysokos$¢ ceny. Zamawiajacy odrzuci oferte wykonawcy,
ktdéry nie ztozy wymaganych wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz
z dostarczonymi dowodami potwierdzi, ze oferta zawiera razaco niskg ceng
w stosunku do przedmiotu zamdéwienia.

Zamawiajacy poprawia w ofercie:
a) oczywiste omylki pisarskie,
b) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

c) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamdwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona

Jezeli w postgpowanin, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna
dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty zlozone oferty o
takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do
zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy
skladajac oferte nie moga zaoferowal cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych
ofertach.

Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli wystapi, co najmniej jedna przestanka unormowana
w art. 89 ust. 1 tub 90 ust. 3 ustawy PZP.

XVIilL Informacja o formalno$ciach, jakie powinny zostaé¢ dopelnione po wyborze

oferty, w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego:

Podpisanie umowy na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia nastapi w terminie zwigzania
oferta w siedzibie Zamawiajacego, w sposéb ustalony indywidualnie z Wykonaweca,
ktory zlozy oferte najkorzystniejsza pod wzgledem kryteriéw oceny ofert.

Podpisanie umowy moze nastapi¢ takze w ten sposdb, ze Zamawiajacy przesle
Wykonawcy wypelniong umowe w odpowiedniej liczbie egzemplarzy, a Wykonawca
odesle podpisane egzemplarze w mozliwie najwczesniejszym terminie Zamawiajacemu.
Nastgpnie Zamawiajgcy po podpisaniu umowy odesle Wykonawcy nalezny mu
egzemplarz umowy. W tym przypadku data zawarcia umowy bedzie dzied odebrania
podpisanej obustronnie umowy przez Wykonawce (zgodnie z art. 61 ustawy Kodeks

cywilny).
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3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w
sprawie zamOwienia publicznego, Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza
sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba ze zachodza
przestanki uniewaznienia postepowania, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy PZP.

XIX. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:

Wykonawca nie jest zobowiazany do wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy
XX.  Wzér umowy: (dla kazdej z czeSci zamowienia)

Umowa zawarta w dniu.................o.ooee, 2010 roku w Szczecinie pomiedzy:
Wojewddztwem = Zachodniopomorskim  (Urzad  Marszalkowski ~ Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego ul. Korsarzy 34, 70-540 Szczecin) reprezentowanym przez:

1) ..........................................................
2) ..........................................................

zwana w dalszej czesci umowy Wykonawea.

§1

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

2. Przedmiotem umowy jest przeprowadzenie szkolen w ramach projektu
., Kompleksowy program wspierania kluczowych obszaréw funkcjonowania I
kompetencji kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego”
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Poddzialanie 5.2.1.
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej.

3. Szkolenia objete przedmiotem niniejszej umowy zostana przeprowadzone w wymiarze
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zgodnym z Zakacznikiem nr 1 do SIWZ oraz szczegdlowa oferta szkoleniows zlozona
przez Wykonawce,

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

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

6. Zakonczenie realizacji umowy przez Wykonawce nastepuje z dniem dorgczenia
Zamawiajgcemu faktury VAT, wszystkich list obecnosci uczestnikéw szkolenia oraz
ankiet dotyczacych oceny szkolenia.

§2

1. ‘W ramach realizacji przedmiotu umowy Wykonawca zobowigzany jest do:

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

b) opracowania szczegdlowego planu szkolenia,

¢) zapewnienia os6b prowadzacych szkolenia posiadajacych wiedze i kwalifikacje
niezbgdne do przeprowadzenia szkolen,

d) kontrolowania frekwencji w trakcie prowadzonych szkolef i sporzadzania list
obecnosci bedacych pdiniej podstawa ustalenia ostatecznej wysokosei naleznego
wynagrodzenia,

€) przygotowania materialéw szkoleniowych w formie skryptu oraz w wersji
elektronicznej zapisanej na plycie CD-R w ilosci odpowiadajacej liczbie
szkolonych osob, a nadto dwoéch dodatkowych egzemplarzy opracowanych
materiatéw przeznaczonych dla Zamawiajacego,

f) zapewnienia niezbednych materiatéw biurowych przeznaczonych dla szkolonych
osob tj. dlugopiséw, notatnikéw, teczek itp. (wszystkie materiaty musza byé
opatrzone zgodnie z zasadami wizualizacji POKL na lata 2007 - 2013),

g} sprawowania nadzoru i ud21e1ama niezb¢dnej pomocy i wskazéwek w trakcie
prowadzenla szkolenia,

h) zapewnienia urzadzen do prezentacji multimedialnej (rzutnikéw, laptopéw),

i) zapewnienia obiadu i cateringu,

j) wydania uczestnikom swiadectw potwierdzajacych udzial w szkoleniu,

k) przeprowadzenia  wérdd  uczestnikoéw  szkolenia  ankiety  dotyczacej
efektywnodci  szkolenia (formularze ankiet zostang dostarczone przez
Zamawiajacego),

) udzielania odpowiedzi (takze pisemnych) na pytania szkolonych  oséb w
terminie do 30 dni od dnia zakoficzenia szkolenia,

m) dolozenia nalezytej starannosci przy wykonywaniu umowy.

2. Zamawiajacy jest zobowigzany do:
a) obshugi sekretaryjno-informacyjnej tj. identyfikacji oraz przygotowania list

uczestnikow szkolenia,
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b) powiadamiania uczestnikéw o terminie szkolenia,
- ¢) przestawienia do akceptacjii Zamawiajacego  wszystkich  materiatow
przekazywanych uczestnikom szkolen,
d) przygotowania i dostarczenia Wykonawcy formularzy ankiet o jakiej mowa w ust.
1 lit. k.

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

§3

1. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca przed wykonaniem materiatéw szkoleniowych w
formie skryptu przedstawil je Zamawiajacemu, celem akceptacji. W terminie 5 dni
roboczych, od daty otrzymania materiatéw Zamawiajacy dokonuje ich akceptaci.

2. Wykonawca zobowiazany jest uwzgledni¢ wszystkie zmiany i poprawki zgloszone przez
Zamawiajacego, a nastepnie przedstawi¢ Zamawiajacemu w terminie 5 dni roboczych od
zgloszenia zmian poprawione materialy szkoleniowe.

§4
1. Z tytulu realizacji przedmiotu niniejszej umowy Zamawiajacy zaplaci Wykonawcy
wynagrodzenie w kwocie .............. zl brutto, ( sfownie : .......ooooviiiiiiiiiinn, zt).

2. Maksymalna warto$¢ umowy stanowiaca jednoczesnie catkowite wynagrodzenie nalezne
Wykonawcy za realizacje przedmiotu niniejszej WmOWY WyNOSi .....o..vvvenvvnnevnnnvnnn...
zt brutto, (stownie : ..o, zh).

3. Kwota wynagrodzenia Wykonawcy okreslona w ust. 2 uzalezniona jest od rzeczywistej
liczby 0s6b uczestniczacych w danym szkoleniu. Minimalna liczba uczestnikéw szkolenia
wynosi 10 os6b. W przypadku zgloszenia si¢ na dane szkolenie mniejszej liczby 0séb niz
10, szkolenie zostanie odwolane.

4. Warunkiem wystawienia faktury VAT jest przeprowadzenie przez Wykonawce calosci
szkolenia w ramach edycji, ktérej dotyczy platnosé oraz dostarczenie Zamawiajacemu
wszystkich list obecnosci uczestnikow szkolenia wraz
z wypetionymi ankietami dotyczacymi oceny szkolenia.

5. W wypadku wczesniejszego wystawienia faktury VAT termin platnosci nie roZpoczyna
biegu do momentu spelnienia warunkéw okreslonych w ust. 4.

6. W przypadku wystawienia faktury niezgodnie z tregcia niniejszego paragrafu faktura nie
bedzie przyjeta do realizaci.

7. Wynagrodzenie zostanie przekazane przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy
wskazany na fakturze VAT.

8. Za dzien zaplaty uwazany bedzie dzien obciazenia rachunku bankowego Zamawiajacego.

§5
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1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rozwigzania umowy w kazdej chwili ze skutkiem
natychmiastowym.

2. Wykonawca w takiej sytuacji moze zadaé wynagrodzenia jedynie za faktycznie
i nalezycie wykonane szkolenia, na podstawie zaakceptowanego przez obie strony
protokohu inwentaryzacji wykonanych szkoleri i obowiazkéw Wykonawcy.

§6

1. W wypadku rozwiazania umowy z przyczyn lezacych pod stronie Wykonawcy, jak
réwniez w razie niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, Wykonawca zaplaci
Zamawiajacemu kar¢ umowna w wysokosci 30% lacznego wynagrodzenia brutto
naleznego za przeprowadzenie szkolen objetych przedmiotem umowy,

2. Z tytulu nieterminowej realizacji przedmiotu umowy tj. niezgodnie z harmonogramem
okreslonym w § 1 ust.4, Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu za kazdy dzief opdznienia
kar¢ umowna w wysokosci 2% lacznego wynagrodzenia brutto naleznego za realizacje
szkolen realizowanych po wskazanym terminie.

3. Zamawiajacy moze potraci¢ z uméwionego wynagrodzenia kwote kar umownych o jakich
mowa w ust, 11 2 bez uprzedniego wzywania Wykonawcy do zaplaty naleznodci z tytutu
naliczonych kar.

4. Niezaleznie od uprawnienia okres§lonego w ust. 1, w przypadku nienalezytego wykonania
przedmiotu umowy, Zamawiajacy moze zadal obnizenia wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy.

§7

Wykonawca przenosi nieodplatnie na Zamawiajacego autorskie prawa majatkowe do
materiatéw szkoleniowych opracowanych w ramach niniejszej umowy ( § 2, ust.l,
pkt 5 ) na wszystkich polach eksploatacji, wymienionych w art. 50 ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. - o prawie autorskim i prawach pokrewnych ( tekst jednolity Dz.U.
z 2006 1., nr 90, poz. 631 ze zmianami ). W szczegélnosci Zamawiajacy uzyskuje prawo
do nieograniczonego korzystania, rozporzadzania, powielania, udost¢pniania innym
osobom, wprowadzania do pamigci komputera, rozpowszechniania, w tym wprowadzania
do obrotu oraz publicznego prezentowania dzieta. Wykonawca zezwala Zamawiajacemu
na wykonywanie praw zaleznych, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy.

§8

L. Wszelkie zmiany i wuzupeinienia niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej
w postaci aneksu pod rygorem niewaznosci.

2. Zmiany zawarte] umowy moga nastapi¢ w przypadku, gdy:
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1) ulegnie zmianie stan prawny w zakresie dotyczacym realizowanej umowy, ktéry
spowoduje konieczno$é zmiany sposobu wykonania przedmiotu przez
Wykonawce,

2) wystapia okolicznosci niezalezne od woli stron umowy skutkujace potrzeba
zmiany terminu lub miejsca realizacji przedmiotu umowy,

3) ulegnie zmianie ustawowa stawka podatku od towardw i ustug (VAT),

a zaniechanie zmiany wynagrodzenia umownego grozitoby poniesieniem razacej
straty przez ktérakolwiek ze stron,

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

5)- wystapi konieczno$é zmiany sposobu wzajemnych rozliczed, w tym zmiana
numer6w rachunkéw bankowych.

3. Wykonawca zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé Zamawiajacego na pi$mie o
zmianie adresu swojej siedziby lub adresu dla dokonywania dorgczen. W braku takiej
informacji wszelkie pisma i przesytki wystane na adres Wykonawey wskazany w
niniejszej umowie beda uznawane za doreczone.

4. Wszystkie spory powstate w zwiazku z realizacja umowy Strony poddajg rozstrzygnigciu
sadu wiasciwego dla siedziby Zamawiajacego.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego, ustawy o prawie autorskim i o prawach pokrewnych oraz ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2007 r. Nr 223, poz. 1655).

6. Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach jeden dla
Wykonawcy i dwa dla Zamawiajacego.

Wykonawca Zamawiajacy

XXI. Wskazanie cz¢sci zamowienia, ktéra moze by¢ powierzona podwykonawcom.
Zmiany umowy:

1. Zamawiajacy dopuszcza udzial podwykonawcéw., W przypadku, gdy Wykonawca
przewiduje Kkonieczno$¢ korzystania z ushig podwykonawcow, zobowiazany jest
wskaza¢ w ofercie czesci zaméwienia, ktorych wykonanie powierzy podwykonawcom.

2. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$é wprowadzania zmian do tredei umowy:
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3. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zmian postanowiesi zawartej umowy w stosunku
do tresci oferty, na podstawie, ktérej dokonano wyboru Wykonawcey, w przypadku
wystapienia, co najmniej jednej z okolicznosei wymienionych ponizej:

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

2) wystapia obiektywne niezalezne od woli stron umowy okolicznosci skutkujace
potrzeba zmiany terminu realizacji przedmiotu umowy,

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

Zamawiajacy nie prowadzi postepowania w celu zawarcia UmMowy ramowej.

XXHIInformacje dodatkowe dotyczace wysokosci zwrotu Kkosztéw udzialu w
postepowaniu, jezeli zamawiajacy przewiduje ich zwrot oraz aukeji
elektronicznej, jezeli zamawiajacy przewiduje aukcje elektroniczng.

1. Wszystkie koszty zwiazane z uczestnictwem w postgpowaniu, w szczegdlnosci z
przygotowaniem i ztozeniem ofert ponosi Wykonawca skladajacy oferte.

2. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziahu w postepowaniu,
3. Zamawiajacy nie przewiduje aukeji elektronicznej.

XXIV. Pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystlugujacych Wykonawcey w toku
postgpowania o udzieleniec zaméwienia;

Wykonawcom przystuguja srodki ochrony prawnej okreslone w Dziale VI ustawy PZP.

XXYV. Wykaz zalacznikéw do STWZ

Formularz ofertowy - zalgcznik nr 1.

Oswiadczenie o spelnieniu warunkéw udziatu w postgpowaniu — zatacznik ar 2.
Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia — zatacznik nr 3.
Doswiadczenie Wykonawcy — Zatacznik nr 4.

Potencjat kadrowy — do§wiadczenie — Zatacznik nr 5.

I
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Zalgeznik nr 1 do SIWZ

Pelna nazwa Wykonawcy:

Adres siedziby Wykonawcy:

Ulica: ......... esseesererssnnernansanes Ceeerenee et e eneaas
Kod, miejscowose: ...ovuvvvivirevenane. ververreraees
Wojewddztwo: ........ creeeerreeanbaaans reernrraneeraan
NIP: L O SRR
REGON: et eee e vovsrenninenani eevrenne
Nr rachunku bankowego: . ..o ereeneens
Nr telefonu: ... bt tereeeeeeenrasiaeaenes crormrnereraaees
Nr faksu: ... SR cverer e

Dane teleadresowe osoby upowaznionej
do kontaktowania si¢ z Zamawiajacym:

OFERTA WYKONAWCY

W odpowiedzi na ogloszenie o rozpoczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego na - przeprowadzenie
szkolen realizowanych w 2010 roke w ramach projektu ,Kompleksowy program
wspierania  kluczowych - obszaréw funkcjonowania i Kkompetencji kadr Urzedu
Marszalkowskiego Wojewédztwa Zachodniopomorskiego” wspolfinansowanego przez

~ Uni¢ Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego z Programu
. Operacyjnego Kapital. Ludzki, Poddzialanie 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w
administracji samorzadowej

My nizej podpisani

M A A Al N L L T T T T T O

dziatajac w imieniu i na rzecz

M AR L R L O T R L R T T L A A

M R R el L L L T T T T i A

(nazwa (firma) dokladny adres Wykonawey/Wykonawcow);

w przypadku skladania oferty wspc':lnéj poda¢ nazwy {firmy) i doktadne adresy wszystkich wykonawcow sktadajacych wépélna ofertg
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1. Skladamy ofert¢ na wykonanie przedmiotu zaméwienia zgodnie ze specyfikacja
istotnych warunkow zaméwienia,

2. Os$wiadczamy, ze zapoznali$my si¢ ze specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia i
uznajemy si¢ za zwiazanych okreslonymi w niej postanowieniami i zasadami

postgpowania.
3. Oferujemy wykonanic przedmiotu zaméwienia za taczng  cene  brutto
............................................................................. zt.
(STOWIIE! .o e
....................................................................................................... )
wtym:
Cena Llczl')a Cena brutto
- . . brutto za 1) godzin .
Nr czgsci: |Nr zadania Nazwa szkolenia: . .| zazadanie
godzing | szkolenia @x5)
szkolenia; jw zadaniu:
1 2 3 4 5 6
Czesé nr I Zadanie 1 Kode.ks. Postqpowama 48
Administracyjnego
Wydawanie decyzji
Zadanie 2 admmlstracyjnych w 24
postgpowaniu
administracyjnym
Zadanie 3 | adz0r nad wydawanymi 8
uchwalami i decyzjami
Instrukcja kancelaryjna —
Zadanie 4  |zasady stosowania 24
dokumentu
Zadanie 5  {Teczka urzednika 96
Zadanie 6 Stos?wame prawa 128
wspdlnotowego
Zadanie 7  [Standardy pracy w JST 168
RAZEM cz. I:
Czesénr 11 7 adanie 8 Prawo geodezyjne i 24
artograficzne
Zadanie 9 ieruchomosci drogowe 84
Zadanie 10 |Prawo budowlane 48
Przepisy dotyczace
Zadanie 11 [regionalnego transportu 16
ublicznego
RAZEM cz. II:
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Czes$é nr 111 7 adanie 12 Pr%ek.sztalcema SPZOZ w 16
spolki prawa handlowego
. Konsolidacja jednostek
Zadanie 13 shuzby zdrowia 16
RAZEM cz. III:
Czgs¢ nr IV [Zadanie 14 |Zarzadzanie ryzykiem 40
Zadanie 15 [Zarzadzanie czasem 160
Zadanie 16 |[Radzenie sobie ze stresem 144
RAZEM cz. IV:
Czesé nr V 7 adanie 17 Szkolenia z za}kresu grafiki 104
lkomputerowej
Zadanie 18 [Podpis elektroniczny 24
7 adanie 19 Obsluga pakietow binrowych 160
— poziom podstawowy
7 adanie 20 Obshl‘ga pakietéw biurowych 160
-~ pOZiom zaawansowany
RAZEM cz. V:

4. Uwazamy si¢ za zwiazanych niniejsza oferta przez czas wskazany w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, tj. przez okres 60 dni od upltywu terminu skladania
ofert.

Zaméwienie zrealizujemy samodzielnie / przy udziale podwykonawcow'.

Podwykonawcy beda wykonywaé nastgpujacy zakres prac wchodzacych w zakres
przedmiotu zamdwienia:

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

7. Os$wiadczamy, ze sposéb reprezentacji konsorcjum dla potrzeb niniejszego zamodéwienia
jest  nastepujacy:

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

(Wypelniajg jedynie przedsigbiorey skladajacy ofertg wspblng )

8. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ ze wzorem umowy 1 zobowiazujemy si¢, w
przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejsza oferta, na
warunkach okreélonych Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, w miejscu i
terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

/
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Osobami upowaznjonymi do kontaktu z Zamawiajacym w sprawie niniejszego
zamdwienia sa:

D e, tel e ;. SO
) B S U 17-) PO fax.. oo,
Ofertg niniejsza skladamy na ................ kolejno ponumerowanych stronach.

Zatacznikami do niniejszej oferty sa:

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)

: £
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Zalgcznik nr 2 do SIWZ

OSWIADCZENIE
O SPELNIANIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Oswiadczam, zgodnie z tresciq art. 22 ust 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych, iz
Wykonawca, ktorego reprezentuje spetnia warunki dotyczace:

1} posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosei lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakladaja obowiazek ich posiadania;

2) posiadania wiedzy i doswiadczenia;
3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia;

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej.

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacyi)

Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach
zdolnych do wykonania zaméwienia lub zdolnoéciach finansowych innych podmiotéw,
niezaleznie od charakteru prawnego laczacych go z nimi stosunkéw. Wykonawca w takiej
sytuacji zobowigzany jest udowodni¢ Zamawiajacemu, iz bedzie dysponowal zasobami
niezbgdnymi do realizacji zamowienia, w szczegélnosci przedstawiajac w tym celu pisemne
zobowigzania tych podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobéw na okres
korzystania z nich przy wykonywaniu zaméwienia.
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Zalyeznik nr 3 do SIWZ

OSWIADCZENIE
O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA

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

»Z postgpowania o udzielenie zamowienia wyklucza sie:

D

2)

3

4)

3)

wykonawcow, ktérzy wyrzadzili szkodg, nie wykonujac zaméwienia lub wykonujac
je nienalezycie, jezeli szkoda ta zostala stwierdzona orzeczeniem sadu, ktére
uprawomocnilo si¢ w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania;

wykonawcéw, w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub ktérych upadiosé
ogloszono, z wyjatkiem wykonawcéw, ktdrzy po ogloszeniu upadiosci zawarli ukltad
zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uklad nie przewiduje
zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego?;

wykonawedw, ktérzy zalegaja z uiszczeniem podatkéw, oplat lub skladek na
ubezpieczenia spoleczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkéw gdy uzyskali oni
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozlozenie na raty zalegtych platnosci
lub wstrzymanie w calosci wykonania decyzji whasciwego organu;

osoby fizyczne, ktére prawomocnie skazano za przestepstwo popelnione w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom oséb
wykonujacych prace zarobkows, przestepstwo przeciwko $rodowisku, przestepstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub  inne
przestepstwo popelnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych, a takze za
przestgpstwo skarbowe lub przestgpstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo
zwiazku majacych na celu popetnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

spéiki jawne, ktérych wspoinika prawomocnie skazano za przestgpstwo popetnione
w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przeciwko
prawom osdb wykonujacych pracg zarobkowa, przestepstwo przeciwko srodowisku,
przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub
inne przestgpstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych, a takze za

? Niniejsze o§wiadczenie Jest jednoczesnie o§wiadczeniem skladanym przez osoby fizyczne w celu

potwierdzenia, ze wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania na podstawie art. 24 ust. 1 pkt. 2
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przestgpstwo skarbowe lub przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo
zwiazku majacych na celu popelnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

6) sp6iki partnerskie, ktérych partnera lub cztonka zarzadu prawomocnie skazano za
przestgpstwo popeinione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia,
przestgpstwo  przeciwko prawom o0sOb wykonujacych prace zarobkowa,
przestgpstwo przeciwko srodowisku, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu
osiagnigcia korzy$ci majatkowych, a takze za przestgpstwo skarbowe lub
przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu
popelnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

7) spotki  komandytowe  oraz  spétki komandytowo-akcyjne, ktérych
komplementariusza prawomocnie skazano za przestepstwo popelnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przeciwko prawom o0séb
wykonujacych pracg zarobkows, przestepstwo przeciwko srodowisku, przestepstwo
przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestgpstwo popelnione w celu osiagnigeia korzyéci majatkowych, a takze za
przestepstwo skarbowe lub przestgpstwo udzialu w zorganizowane; grupie albo
zwiazku majacych na celu popeienie przestepstwa lub przestgpstwa skarbowego;

8) osoby prawne, ktorych urzedujacego czlonka organu zarzadzajacego prawomocnie
skazano za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zaméwienia, przestgpstwo przeciwko prawom 0séb wykonujacych prace zarobkowa,
przestepstwo przeciwko S$rodowisku, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelione w celu
osiagnigcia korzysci majatkowych, a takze za przestepstwo  skarbowe lub
przestgpstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu
popelnienie przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego;

9) podmioty zbiorowe, wobec ktérych sad orzekt zakaz ubiegania si¢ 0 zamOwienia na
podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary.

Z postgpowania o udzielenie zaméwienia wyklucza sie réwniez wykonawcdw, ktorzy:

1) wykonywali bezposrednio czynnosci zwiazane z przygotowaniem prowadzonego
postgpowania lub postugiwali si¢ w celu sporzadzenia oferty osobami
uczestniczacymi w dokonywaniu tych czynnosci, chyba ze udziat tych wykonawcow
W postgpowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji; przepisu nie stosuje si¢ do
wykonawcow, ktérym udziela si¢ zaméwienia na podstawie art. 62 ust. 1 pkt 2 lub
art, 67 ust. 1 pkt 11 2;

2) nie wniedli wadium do uplywu terminu skladania ofert, na przedluzony okres
zwiazania oferta lub w terminie, o ktérym mowa w art. 46 ust. 3, albo nie zgodzili
si¢ na przedhuzenie okresu zwiazania oferta;
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3) Zlozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw lub mogace mie¢ wplyw na wynik
prowadzonego postgpowania;

4) nie wykazali spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.”

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

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

(podpis osoby upowaznionej do reprezentaci
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Zalacznik nr 4 do SIWZ

Pieczgé Wykonawey
Doswiadczenie Wykonawcy

Termin realizacji

(dzien, miesiac, Nazwa
Przedmiot iai | Z iaj
Lp. : . Wartosé brutto w PLN rok FO’ZpOCZ.QCIa i amawgajqcego
/ Opis ustugi zakonczenia ze (odbiorcy
wskazaniem ilosci ushug)

dni szkoleniowych)

Prosz¢ dolaczy¢ dokumenty ( referencje od odbiorcéw ushugi ) potwierdzajace nalezyte
wykonanie wyszczegéinionych wyzej ushug.

----------------------

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

......................
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Piecze¢ Wykonawcy

Potencjal kadrowy przewidziany do realizacji zamowienia

Zalgcznik nr 5 do SIWZ

L Imig i Nazwisko Rodzaj szkolenia, ilo$é dni Wartosé brutto Odbiorca
P wyksztalcenie szkoleniowych (daty szkolen) w PLN zamdwienia
1
2
3

Niniejszy wykaz jest jednoczeénie oéwiadczeniem, ze osoby ktére beda uczestniczyé w wykonywaniu
ZamoOwienia posiadaja wymagane uprawnienia, Jezeli ustawy nakladaja obowiazek posiadania takich
uprawnief, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt. 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw, Jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy,

oraz form, w jakich te dokumenty moga by¢ skiadane (Dz. U. z dnia 31 grudnia 2009 r.)

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacyi)

67

4



