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Zatacznik nr 1 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Planowanie i zarzadzanie JOPS

Ustuga jest wspdtfinansowana ze Srodkéow Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS) w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL), Priorytet VIl Promocja integracji spotecznej, Dziatanie
7.1 Rozwoj i upowszechnienie aktywnej integracji, Poddziatanie 7.1.3 Podnoszenie kwalifikacji kadr
pomocy iintegracji spotecznej w ramach projektu systemowego pn.: ,Podnoszenie kwalifikacji kadr
pomocy i integracji spotecznej w wojewddztwie lubuskim”.

1. Przedmiot zaméwienia:

1.1 Pod pojeciem Szkolen Zamawiajacy rozumie pozaszkolne formy wsparcia, w tym: kursy,
warsztaty, seminaria, konferencje realizowane w ramach projektu systemowego
pn.: ,Podnoszenie kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej w wojewddztwie lubuskim”.

1.2 Przedmiotem zaméwienia jest wykonanie kompleksowej ustugi szkoleniowej w zakresie
organizacji szkolen obejmujace;j:

— organizacje i przeprowadzenie szkolen;

— zapewnienie wyspecjalizowanej kadry dydaktycznej;

— zapewnienie zaplecza techniczno- organizacyjnego szkolen;

— przygotowanie materiatdw szkoleniowych, informacyjnych;

— zapewnienie wyzywienia podczas szkolen dla uczestnikbw szkolen oraz 2 przedstawicieli
Zamawiajgcego — obstugi technicznej, biorgcych udziat w szkoleniach;

— zapewnienie transportu na miejsce oraz z miejsca szkolenia dla uczestnikdw szkolen
oraz 2 przedstawicieli Zamawiajacego — obstugi technicznej, biorgcych udziat w szkoleniach;

— zapewnienie zakwaterowania dla uczestnikéw szkolen oraz 2 przedstawicieli Zamawiajacego
obstugi technicznej, biorgcych udziat w szkoleniach;

— zapewnienie grupowego ubezpieczenia od nastepstw nieszcze$liwych  wypadkéw
dla uczestnikoéw szkolen oraz 2 przedstawicieli Zamawiajacego — obstugi technicznej, biorgcych
udziat w szkoleniach.

2. W ramach przedmiotu zaméwienia pn.: ,Planowanie i zarzadzanie JOPS”,
Wykonawca przeprowadzi nastepujgce szkolenia: ,Kontrola zarzadcza w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej”’ — Dwa trzydniowe warsztaty.

3. Termin i miejsce szkolenia:
| Grupa - 25 - 27.06.2012r., oraz |l Grupa - 25 - 27.06.2012 r.
Szkolenia nalezy zorganizowa¢ w centralnej czesci wojewodztwa lubuskiego.
Wskazane jest aby szkolenia byly zorganizowane poza Zielong Gorg oraz Gorzowem
Wielkopolskim. Wskazane jest aby szkolenia odbyty sie w tym samym miejscu.

4, Liczba oséb do przeszkolenia:
taczna liczba uczestnikow: 30 osab, tj.: 2 grupy po 15 0sdb, 20h szkolenia dla kazdej grupy.
Jeden trener na kazda grupe.
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5. Proponowany zakres tematyczny szkolen:
5.1 Temat: ,Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych pomocy spofecznej”:
— pojecie i zakres kontroli zarzadczej;
— obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej;
— organizacja i funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicznych;
— rola i odpowiedzialno$¢ kierownika i ksiegowego w zakresie kontroli zarzadczej;
— zarzadzanie ryzykiem jako element kontroli zarzadczej;
— naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w ramach kontroli zarzadczej;
— mechanizmy kontroli zarzadczej w praktyce;
— wzory procedur i zarzadzen w kontroli zarzadczej;
— monitorowanie i ocena.

6. Harmonogram oraz Program szkolen:

Wykonawca sporzadzi Harmonogram szkolenia (wg wzoru zatgcznika nr 7 do SIWZ) uwzgledniajac
czas trwania zaje¢, przerwy obiadowe i kawowe oraz Program szkolenia (wg wzoru zatgcznika
nr 8 do SIWZ) uwzgledniajac zakres tematyczny szkolenia dla ppkt. 5.1, punktu 5, okreslajac
godziny oraz czas trwania poszczegolnych zaje€.

7. Materialy szkoleniowe:

7.1 Wykonawca opracuje, wydrukuje i rozdysponuje materiaty szkoleniowe.

7.2 Wykonawca przygotuje zestawy egzemplarzy materiatdw szkoleniowych dla wszystkich
uczestnikdéw szkolen oraz 2 przedstawicieli Zamawiajacego — obstugi technicznej, bioracych udziat
w szkoleniach oraz zapewni po jednej sztuce dtugopisu dla kazdego uczestnika oraz jedng sztuke
brulionu piSmienniczego (min. 30 kartek A-4), ktérego zasady ologowania Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy po podpisaniu umowy.

7.3 Materiaty szkoleniowe powinny zawierac:

1) omdwienie wszystkich wymienionych zagadnien okreslonych w pkt 5, odpowiednio dla kazdego
tematu zawartego w ppkt: 5.1.

2) prezentacje w programie Power-Point w wersji papierowej oraz elektronicznej CD-R,
odpowiednio dla kazdego tematu okreslonego w pkt 5, ppkt: 5.1.

3) inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen.

7.4 Po zakoniczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy materiat szkoleniowy zawierajacy
tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) - najczeSciej zadawane pytania w czasie
przeprowadzonych szkolet wraz z odpowiedziami. Opracowany materiat Wykonawca przekaze
Zamawiajagcemu w jednym egzemplarzu wersji papierowej oraz wersji elektronicznej CD-R.

7.5 Na wszystkich materiatach szkoleniowych oraz informacyjnych Wykonawca umiesci logotypy
Unii  Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego, Marki Lubuskiej oraz informacje dotyczaca wspéffinansowania Projektu
z Europejskiego Funduszu Spotecznego z zaznaczeniem, ze sg one dystrybuowane bezptatnie.
7.6 Materialy szkoleniowe, zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej, winny by¢ wcze$nie;
zaakceptowane przez Zamawiajgcego.

7.7 W terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy Wykonawca przekaze Zamawiajacemu
projekt materiatow szkoleniowych oraz innych materiatéw informacyjnych. Zamawiajacy w ciagu
2 dni roboczych od daty ich otrzymania, zaakceptuje powyzsze materiaty.

7.8 W przypadku uwag Zamawiajgacego do przedtozonych projektow materiatow informacyjnych,
szkoleniowych, innych Wykonawca w ciggu 2 dni roboczych przedstawi poprawiony materiat
do ponownej akceptacji.
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8. Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia:
8.1 Zatozeniem co do formy realizacji szkoler sg zajecia warsztatowe oraz dazenie do rozwoju
indywidualnych umiejetnosci uczestnikow poprzez wykorzystanie nastepujacych metod pracy:
a) prezentacji i innych aktywnych form prowadzenia zaje¢, adekwatnych do tematyki spotkan,
b) interaktywnego udziatu uczestnikéw,
c) zakres tematyczny szkolen winien by¢ przygotowany w formie bogatych materiatow
szkoleniowych.
8.2 Poszczegobine zajecia szkoleniowe winny by¢é prowadzone w sposob ciggly, przez minimum
jednego trenera na grupe.
8.3 W trakcie realizacji przedmiotu umowy wymagana jest obecno$¢ opiekuna procesu
szkoleniowego (przedstawiciel ze strony Wykonawcy — nie jest nim Trener prowadzacy szkolenie,
objete umowag).
8.4 Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia, w trakcie szkolen, dziennika zaje¢ (wg wzoru,
ktory Zamawiajacy przekaze Wykonawcy po podpisaniu umowy).
8.5 Szkolenia okre$lone w pkt. 2 niniejszego opisu przedmiotu zaméwienia trwa¢ bedg po 3 dni
kazde, po ok. 7 godzin zegarowych dziennie fgcznie zprzerwami (zgodnie z ppkt. 8.6,
ust. 5 niniejszego opisu przedmiotu zamowienia).
8.6 Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z organizacjq szkolen, zapewniajac:
1) sale, odpowiadajace standardom konferencyjno — szkoleniowym, winny by¢ przystosowane
do poszczegolnej liczby oséb w danej grupie, bioracej udziat w szkoleniu. Sale winny znajdowac
sie w miejscu zakwaterowania. Hotel winien posiada¢ sale umozliwiajgcg organizacje eventow
integracyjnych dla uczestnikow szkolenia. Miejsce organizacji szkolen winno by¢ dostosowane
do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych. Wykonawca zobowigzany jest wskaza¢ w ofercie hotel
wraz z jego opisem (zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do SIWZ).
2) niezbedny sprzet audiowizualny: ekran, laptop, projektor multimedialny, flipchart z kartkami
papieru i komplet pisakow.
3) uczestnikom szkolen nocleg w pokojach maksymalnie dwuosobowych z tazienkami,
z jednoczesnym zastrzezeniem dotyczacym obowigzkowe] rezerwacji 6 pokoi jednoosobowych,
w hotelach o standardzie minimum trzygwiazdkowym o charakterze rekreacyjno - szkoleniowym
lub osrodkach rekreacyjno - szkoleniowych, zachowujgcych standard hotelu min.
trzygwiazdkowego, potozonym w okolicach centralnej czesci wojewddztwa lubuskiego.
4) transport do miejsca szkolenia i z powrotem:
- Z Zielonej Gory
oraz
- z Gorzowa Wielkopolskiego.
5) uczestnikom catodzienne wyzywienie w trakcie szkolen, ktore bedzie obejmowato:
a) pierwszego dnia — 1 obiad + deser, 1 uroczystg kolacje integracyjna, 4 przerwy kawowe,
b) drugiego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad + deser, 1 kolacja, 3 przerwy kawowe,
c) trzeciego dnia — 1 $niadanie, 1 obiad + deser, 3 przerwy kawowe,
W przerwach zostang podane napoje ciepte, tj.. kawa, herbata, a takze mleko, soki owocowe,
woda mineralna gazowana i niegazowana, herbatniki lub inne wyroby cukiernicze. Sniadania
i kolacje podane bedg w formie ,stotu szwedzkiego”.
Podczas zaje€, w sali winna znajdowac si¢ woda mineralna (gazowana i niegazowana) w ilosci
0,51 na osobodzien.
Catering zostanie szczegdtowo ustalony 2 dni przed kazdym szkoleniem.
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Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany menu lub wskazania zmiany firmy cateringowej
w przypadku gdy 30% uczestnikow stwierdzi niski standard wyzywienia lub niewystarczajace
porcje na osobodzien.
6) grupowe ubezpieczenie uczestnikow szkoleri od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw.
8.7 Do obowigzkéw Wykonawcy, organizujgcego i Swiadczacego ustuge szkoleniowg naleze¢
bedzie:
a) promocja ustugi w ramach projektu pn.: ,Podnoszenie kwalifikacji kadr pomocy i integracji
spotecznej w wojewodztwie lubuskim”’ na zasadzie rejestracji, jako instytucji szkoleniowej,
w internetowej bazie ofert, dostepnej na stronie internetowej: www.inwestycjawkadry.info.pl
i aktualizacji w powyzszej bazie informacji o kazdym szkoleniu otwartym, organizowanym
w ramach przedmiotu zamowienia objetego Umowa nie rzadziej niz raz w miesigcu.
b) realizacja ustugi zgodnie z postanowieniem Umowy, w tym zapewnienie m.in.:
- treneréw z odpowiednim wyksztatceniem, umiejetnosciami i doSwiadczeniem dostosowanym
do tematyki szkolen,
- w trakcie trwania szkoler zabezpieczenie warunkéw pracy, zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
I higieny pracy.
8.8 Rekrutacje uczestnikow przeprowadzi Zamawiajacy, ktory nastepnie dostarczy liste uczestnikéw
w podziale na poszczegoine grupy.
8.9 Uczestnikami szkolen moga by¢ wytacznie osoby wskazane przez Zamawiajacego.
8.10 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli sposobu realizacji przeprowadzonych szkolen.
8.11 Wykonawca uwzgledni w cenie oferty koszty transportu, noclegu, wyzywienia
oraz ubezpieczenia 2 przedstawicieli Zamawiajacego — obstugi techniczne;.

9. Ewaluacja szkolen:
9.1 Po zakonczeniu szkolen Wykonawca dokona ich ewaluacji w oparciu o ankiety wypetnione
przez uczestnikow (ankiete wg wzoru Zamawiajacy przekaze Wykonawcy po podpisaniu umowy).
9.2 Wypetnione ankiety Wykonawca zanalizuje i opracuje, a wyniki dotgczy do raportu cze$ciowego
z realizacji zamowienia.
9.3 Wykonawca bedzie postepowat z danymi, o ktérych mowa w podpunktach 9.1, 9.2, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pdzn. zm.).

10. Zaswiadczenia potwierdzajace ukoriczenie szkolenia:
10.1 Po zakonczeniu kazdego szkolenia Wykonawca wreczy uczestnikom ,Zaswiadczenie
0 ukoniczeniu szkolenia” potwierdzajgce udziat w szkoleniu.
10.2 Zamawiajacy przedstawi Wykonawcy wzor zaswiadczenia, najpozniej 3 dni przed rozpoczeciem
szkolen.

11._Raportowanie:
11.1 Wykonawca sporzadzi i przekaze Zamawiajacemu 2 rodzaje raportéw: czesciowy i korncowy.

11.2 Raport czeSciowy bedzie zawierat:

- opis merytoryczny przeprowadzonego szkolenia,

- analize wynikdw ankiet ewaluacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 9.2,

- materiaty szkoleniowe, o ktorych mowa w pkt. 7.3 (po jednym egzemplarzu w wersji papierowej
i elektronicznej na CD-ROM),

- dodatkowe materiaty szkoleniowe tzw. FAQ, o ktoérych mowa w pkt. 7.4 (po jednym egzemplarzu
w wersji papierowej i elektronicznej na CD-ROM),
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- kserokopie przedmiotowych za$wiadczen, potwierdzone przez Wykonawce za zgodnosé
z oryginatem,

- dziennik zajec,

- wypetnione ankiety ewaluacyjne.

11.3 Wykonawca sporzadzi i przekaze Zamawiajgcemu raport czesciowy w terminie 2 dni roboczych
od zakonczenia kazdego szkolenia w jednym egzemplarzu wersji papierowej oraz w wersji
elektronicznej na CD-ROM.

11.4 Raport koncowy z wykonania przedmiotu umowy bedzie zawierat:

- opis dziatan, zrealizowanych przez Wykonawce w okresie objetym umowa;

- opis merytoryczny przeprowadzonych szkolen;

- wykaz kadry wraz z opisem do$wiadczenia;

- harmonogramy szkolen;

- analize wynikow ankiet ewaluacyjnych tj.: catosciowe podsumowanie ankiet w formie tabelarycznej
| opisowej oraz zilustrowanie graficzne.

11.5 Raport koncowy zostanie przekazany Zamawiajgcemu w terminie 2 dni roboczych
od zakonczenia przedmiotu umowy, w dwoch egzemplarzach wersji papierowej oraz w jednym
egzemplarzu wersji elektronicznej na CD-ROM.

11.6 Na raportach Wykonawca umiesci logotypy, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Unii Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego, Marki Lubuskiej oraz informacje o wspdffinansowaniu szkolen z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
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