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Zatacznik nr 1
Opis przedmiotu zamoéwienia

Przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw Urzedu Miasta Jelenia Goéra

»Kontrola zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem w sektorze publicznym”- szkolenie dwudniowe.

Zamodwienie realizowane jest w ramach projektu ,Zyj, mieszkaj, pracuj w Jeleniej Gérze!,
dofinansowanego ze srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego

Mechanizmu Finansowego w ramach programu ,,Rozwaj Lokalny”.

. Szczegétowy Opis przedmiotu zamowienia:

1. Przedmiotem zaméwienia jest ustuga polegajgca na przeprowadzeniu szkolenia
dla 30 0séb pn. ,Kontrola zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem w sektorze publicznym”.

2. Czastrwania szkolenia: 6 godzin zegarowych w kazdym dniu szkolenia.
Jednoczesnie czas trwania szkolenia nie moze wynies¢ wiecej niz 6 godzin oraz nie mniej niz
5 godzin zegarowych - z zachowaniem przynajmniej dwdch 15 minutowych przerw
pomiedzy wyktadami szkolenia na przerwe kawowg oraz jednej 30 minutowej przerwy na

lunch w kazdym dniu szkolenia.

Celem szkolenia jest uporzadkowanie wiedzy w zakresie zarzadzania ryzykiem, udoskonalenie
umiejetnosci zwigzanych ze spéjnym systemem zarzadzania ryzykiem w organizacji oraz
nauczenie sie jak identyfikowac i hierarchizowac obszary ryzyka - poznanie metod w jaki sposéb

zapobiegac i minimalizowac ryzyko.

Termin realizacji: 20-21.02.2024 r. w Jeleniej Gérze.

Proponowany program szkolenia:
1. Kontrola zarzadcza jako narzedzie kierowania i zarzadzania jednostka sektora finanséw
publicznych.
2. Prawne podstawy kontroli zarzadczej a ,Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finanséw publicznych" oraz wytyczne ministerialne.
3.0bszary kontroli zarzadczej wg ustawy o finansach publicznych oraz standardéw i wytycznych

ministerialnych.
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4. Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci istniejgcych w jednostce mechanizméw
kontroli zarzadcze,j.
5. Obszary kontroli zarzadczej w zakresie srodowiska wewnetrznego jednostki:

e przestrzeganie wartosci etycznych,

¢ kompetencje zawodowe,

o strukturaorganizacyjna,

e delegowanie uprawnien.

6. Obszary kontroli zarzadczej w zakresie zarzadzania ryzykiem (warsztaty):

o identyfikacja ryzyka na poziomie jednostki, dziatéw lub proceséw,

e analizaryzyka pod wzgledem przyczyn, skutkéw i czestotliwosci wystapienia,

e wybdr reakcji na ryzyko a monitorowanie ryzyk i efektywnosci podejmowanych dziatan,

e sprawozdawczosé z procesu zarzadzania ryzykiem,

e zarzadzanie ryzykiem jako narzedzie rozwigzywania probleméw.

7. Mechanizmy kontroli jako odpowiedz na konkretne ryzyko:

¢ dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym sprawozdawczos$é - potrzeby
wtasne jednostki a oczekiwania kontroli zewnetrznych,

e sprawowanie nadzoru,

e ciggtosc dziatalnosci,

e ochronazasobdw,

e szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
obejmujace m.in. rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych, zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione, podziat kluczowych
obowigzkéw, weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji

¢ mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

8. Obszary kontroli zarzadczej w zakresie informacji i komunikacji:

e pozyskiwanie i weryfikacja biezacych informaciji,

e komunikacja wewnetrzna,

¢ komunikacja zewnetrzna.

9. Obszary kontroli zarzadczej w zakresie monitorowania i samooceny:

e system monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

e ocena systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikéw jednostki,
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e zrddtainformacji o stanie kontroli zarzadczej.

10. Osoby odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej na poziomie kontroli jednostki sektora finanséw publicznych (tzw. | poziom
kontroli dotyczacy wszystkich jednostek organizacyjnych).

11. Proces realizacji kontroli zarzadczej:

e obowigzki kierownika jednostki, gtéwnego ksiegowego, kierownika dziatu/referatu
i poszczegdlnych pracownikow,

o dokumentacja kontroli zarzadczej (procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne),

e o0sSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

12. Ocena kontroli zarzadczej przez instytucje kontroli zewnetrznej (NIK, RIO):

e najczestsze btedy w zakresie kontroli zarzadczej

o typowe zalecenia pokontrolne dotyczace kontroli zarzadcze;.

13. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych polegajace na

niewykonywaniu lub niewtasciwym wykonywaniu obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej.

W cenie nalezy uwzgledni¢: koszt przeprowadzenia szkolenia, uwzgledniajgcy
wykwalifikowanego wyktadowce posiadajacego stosowne kwalifikacje i doswiadczenie
w prowadzeniu szkolenia zgodnie z przedmiotem zamowienia (przeprowadzone
przynajmniej dwa szkolenia z zakresu objetego programem szkolenia), materiaty
szkoleniowe w postaci podrecznika lub skryptu z zakresu tematyki szkolenia (po
zakonczeniu szkolenia materiaty przechodza na wtasnosé uczestnikow). Na materiatach
szkoleniowych muszg by¢ umieszczone logotypy pkt VI.5.

Opis sposobu wyliczenia ceny:

1. Ustuga bedaca przedmiotem zamoéwienia obejmuje ksztatcenie pozostajgce w bezposrednim

zwigzku z wykonywang praca (ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego) a srodki finansowe pochodza w 100% ze srodkéw publicznych w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i ma zastosowanie stawki zwolnionej VAT zgodnie z art. 43
ust. 1 pkt 29c ustawy o podatku od towaréow i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ( Dz.U. z 2023 .,
poz. 1570 z pézn. zm.).
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Ustuga bedaca przedmiotem zamoéwienia jest realizowana w ramach projektu ,Zyj, mieszkaj,

pracuj w Jeleniej Gérze

'”

, dofinansowanego ze srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG 2014-

2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach programu ,Rozwdj Lokalny

V. Informacje ogdlne:

1. llekro¢ w postepowaniu jest mowa o wykonawcy, nalezy przez to rozumieé prowadzacego

szkolenie.

2. llekro¢ w postepowaniu jest mowa o Zamawiajagcym nalezy przez to rozumieé Miasto Jelenia

Gora.

VI. Wykonawca ma obowigzek:

1.

Opracowacé projekt programu szkolenia w porozumieniu z Zamawiajgcym.

Program, o ktérym mowa powyzej Wykonawca zobowiazany jest opracowacd i przekazac
Zamawiajgcemu w terminie do 3 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy celem
akceptacji. Program ten musi zawierac co najmniej szczegdétowg tematyke szkolenia -
spetniajaca wytyczne ujete w propozycji programu szkolenia - pktII.

Zapewni¢ odpowiednie dziatania informacyjne i promocyjne zgodnie z zasadami
promocji ioznakowania projektéw okreslonymi w dokumencie pn. ,Podrecznik
beneficjenta Programu Rozwoj Lokalny”.

Poinformowac uczestnikdéw na pierwszym spotkaniu o wspétfinansowaniu projektu ze
srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego w ramach programu ,Rozwdéj Lokalny” i oznakowaé miejsce szkolenia,
poprzez umieszczenie w widocznym miejscu co najmniej jednego plakatu
identyfikujgcego projekt - przygotowanego zgodnie z ,Podrecznikiem beneficjenta
Programu Rozwdj Lokalny- ,Informacja i promocja”, ktéry zostanie dostarczony przez
Zamawiajgcego na miejsce szkolenia.

Wydaé¢ zaswiadczenia/certyfikaty/inne, potwierdzajace ukonczenie szkolenia,
podniesienie kwalifikacji, kompetencji - winny one zosta¢ oznakowane logotypami
projektu.

Logotypy zostang dostarczone Wykonawcy przez Zamawiajgcego.

Jednoczesdnie dopuszcza sie - w przypadku braku mozliwosci umieszczenia ww.

logotypdw na zaswiadczeniu/certyfikacie/innym dokumencie - wypetnienie obowigzku
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10.

2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach programu ,,Rozwéj Lokalny”

informacyjnego poprzez wydanie dodatkowych certyfikatéw do kazdego zaswiadczenia

zawierajacych ww. informacje.

Prowadzi¢ dokumentacje dla uczestnikéw szkolen sktadajaca sie z:

a) list obecnosci na szkoleniu podpisanych przez uczestnikow,

b) przeprowadzenia ankiet oceny szkolenia - (przygotowanie, rozdanie i zebranie od
wszystkich uczestnikow szkolenia wypetnionych ankiet),

c) potwierdzenia przekazania/odbioru materiatéw szkoleniowych, lub dostepu do nich
(np. w formie e-podrecznikow, plikéw w dowolnym formacie lub materiatéw VOD) -
najpdzniej w dniu rozpoczecia szkolenia, ale przed jego rozpoczeciem.

Przekaza¢  wszystkim  uczestnikom szkolenia zaswiadczenia/certyfikaty/inne

dokumenty bedace dowodem ukornczenia szkolenia.

Informowaé Zamawiajgcego niezwtocznie o zaistniatych zdarzeniach lub trudnosciach

w realizacji przedmiotu zaméwienia, przede wszystkim w przypadkach:

a) nieobecnosci uczestnikow na szkoleniu,

b) zmianach w harmonogramie zajec.

Zapewni¢ uczestnikom odpowiednie warunki i bezpieczehstwo podczas realizacji

przedmiotu umowy - zgodnie z przepisami bezpieczehnstwa i higieny pracy.

Przeprowadzi¢ szkolenie z nalezytg starannoscia, zgodnie z zasadami wspdtczesnej

wiedzy, programem szkolenia oraz w oparciu o nowoczesne metody i techniki

dydaktyczne.

Harmonogram szkolenia:

1 dzien szkolenia:

09.00 - 10.30 zajecia

10.30 - 10.45 przerwa kawowa

10.45 - 12.15 zajecia

12.15-12.45 lunch

12.45 - 14.15 zajecia

14.15 - 14.30 przerwa kawowa

14.30 - 15.00 zajecia

2 dzien szkolenia:

09.00 - 10.30 zajecia

10.30 - 10.45 przerwa kawowa
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10.45 - 12.15 zajecia
12.15-12.45 lunch

12.45 - 14.15 zajecia

14.15 - 14.30 przerwa kawowa
14.30 - 15.00 zajecia



