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                                                               Umowa nr ....
dotycząca organizacji szkolenia

Zawarta w Kaliszu w dniu ........... pomiędzy Prezydentem Miasta Kalisza reprezentowanym przez ................ ………….Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu lub Z-cę Dyrektora działającego na mocy pełnomocnictwa Prezydenta Miasta Kalisza nr ...................z dnia ........................ zwanym dalej "Zamawiającym",

a:  ...........................................................................................................................................

            /nazwa i adres instytucji szkolącej/

reprezentowanym przez:  .....................................................................................................

zwanym dalej "Wykonawcą", o następującej treści:

§1

Przedmiotem umowy jest zorganizowanie i przeprowadzenie przez Wykonawcę szkolenia o nazwie: 
i zakresie tematycznym:

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

§2

Program oraz koszty szkolenia ustalono na podstawie przedłożonej oferty Wykonawcy.

§3

1. Liczba osób, które zostaną objęte szkoleniem: ........

2. Szkolenie odbywać się będzie w terminie od ............. do .............

    i obejmować będzie:

      - zajęć praktycznych    .... godz.

      - zajęć teoretycznych   .... godz.

3. Koszt szkolenia:......................

4. Koszt osobogodziny szkolenia:..........

5. Miejsce realizacji szkolenia:……………………….

6. Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej w dniu rozpoczęcia szkolenia imienny wykaz osób skierowanych.

§4

Wykonawca zobowiązuje się do:

1. Przeprowadzenia szkolenia zgodnie z programem zatwierdzonym przez Zamawiającego. Zajęcia prowadzone będą przez kadrę wymienioną w złożonej ofercie.  

2. Systematycznej oceny postępów uczestników szkolenia, indywidualizacji kształcenia wobec osób mających trudności w procesie nauczania.

3. Bieżącego informowania na piśmie Zamawiającego o przypadkach nieobecności na szkoleniu osób skierowanych, trwających powyżej 3 dni oraz o wypadkach rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania, pod rygorem odmowy zapłaty za szkolenie tych osób.

4. Bieżącego informowania na piśmie Zamawiającego o każdorazowej zmianie harmonogramu zajęć. Zmiana harmonogramu może nastąpić wyłącznie za zgodą Zamawiającego po pisemnym uzasadnieniu Wykonawcy.

5. Szczegółowego dokumentowania poniesionych wydatków na szkolenie.

6. Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia tj.:

   - prowadzenia dziennika zajęć edukacyjnych zawierającego tematy i wymiar godzin zajęć  edukacyjnych, 

   - prowadzenia listy obecności, na której uczestnik szkolenia podpisuje się osobiście a wykładowca potwierdza podpisem obecność tej osoby na szkoleniu, wg wzoru stanowiącego załącznik do umowy,

  - sporządzenia protokołu i karty ocen z okresowych sprawdzianów efektów kształcenia oraz egzaminu końcowego, jeżeli zostały przeprowadzone,

   - prowadzenia rejestru wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów  potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierającego: numer, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, oraz nazwę szkolenia i datę wydania zaświadczenia.

7. Wydania uczestnikom szkolenia, kończących je z wynikiem pozytywnym w terminie do 3 dni od daty dokonania oceny, zaświadczenia zawierającego: 

- numer z rejestru,

- imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość,

- nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie,

- formę i nazwę szkolenia,

- okres trwania szkolenia,

- miejsce i datę wydania zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

- tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych,

- podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie,

oraz innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, jeżeli wynika to z odrębnych przepisów.

8. Umieszczania na dokumentach szkoleniowych m.in. na zaświadczeniach, programach szkoleń, listach obecności oraz materiałach dydaktycznych, itp. oznaczeń wynikających z  wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dot. informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 i innych dokumentów projektowych, wg wzoru określonego w załączniku do formularza ofertowego.
9. Przekazywania Zamawiającemu listy obecności /oryginału bądź kopii potwierdzonej "za zgodność  z oryginałem"/ w układzie miesięcznym w terminie do 3 dnia roboczego następnego miesiąca.

10. Przekazania w terminie 7 dni po zakończeniu szkolenia:

- kserokopii zaświadczeń i/lub innych dokumentów świadczących o ukończeniu szkolenia  /potwierdzonych "za zgodność z oryginałem"/,

    - ankiet wypełnionych przez uczestników szkolenia oceniających dany  kurs,

    - protokołu /oryginału bądź kopii potwierdzonej "za zgodność z oryginałem"/ z egzaminu mającego na celu weryfikację umiejętności i/lub kompetencji i/lub kwalifikacji zawodowych nabytych podczas szkolenia,

    - listy obecności /oryginału bądź kopii potwierdzonej "za zgodność z oryginałem"/ za ostatni miesiąc szkolenia,

    - dokumentu potwierdzającego odbiór przez uczestników szkolenia materiałów dydaktycznych na własność. 
11.Ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem uczestników szkolenia wskazanych przez Zamawiającego i przesłania kopii polisy ubezpieczeniowej potwierdzonej "za zgodność z oryginałem".

12. Zapewnienia uczestnikom szkolenia odzieży roboczej w przypadku szkoleń zawodowych wskazanych przez Zamawiającego.

13. Zapewnienia jednego stanowiska komputerowego dla jednej osoby. Zapis dotyczy szkoleń, których elementem jest obsługa komputera.

14. Zapewnienia uczestnikom szkolenia materiałów dydaktycznych opatrzonych oznaczeniami wynikających z wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dot. informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 i innych dokumentów projektowych, wg wzoru  określonego w załączniku do formularza ofertowego  i dostarczenia Zamawiającemu dokumentu potwierdzającego odbiór tych materiałów przez uczestników szkolenia.
15. Zapewnienia uczestnikom szkolenia materiałów niezbędnych do przeprowadzenia praktycznej oraz teoretycznej części szkolenia

16. Zapewnienia wyposażenia umożliwiającego przeprowadzenie szkolenia. 

17. Oceny szkolenia poprzez analizę ankiet osób uczestniczących w szkoleniu.

18. Przechowywania wszystkich oryginalnych dokumentów potwierdzających realizację szkolenia do 31.12.2032 roku oraz do poinformowania Zamawiającego o miejscu archiwizacji dokumentów związanych z realizacją przedmiotowego szkolenia, a w przypadku zmiany miejsca archiwizacji do zgłoszenia tego faktu zamawiającemu.

19. Przetwarzania danych osobowych uczestników szkolenia, udostępnionych przez Zamawiającego, wyłącznie do celów realizacji szkolenia będącego przedmiotem niniejszej umowy. 

§5

1. W przypadku rezygnacji skierowanego bezrobotnego z uczestnictwa w zajęciach na początku szkolenia, Zamawiający zastrzega sobie prawo skierowania w to miejsce innej osoby. Decyzja ta każdorazowo będzie uzgadniana z Wykonawcą i tylko w przypadku możliwości nadrobienia zaległości przez osobę dodatkowo kierowaną będzie podejmowana.

2. W przypadku nie wyrażenia zgody przez Wykonawcę na skierowanie nowej osoby do uczestników rozpoczętego już szkolenia, Wykonawca zobowiązuje się ponownie dokonać kalkulacji kosztów szkolenia i obciążyć Zamawiającego wyłącznie kosztami stałymi tj. kosztami, które zostały poniesione bez względu na liczbę uczestników szkolenia.
§6

1. Zamawiający po zaakceptowaniu umotywowanego wniosku Wykonawcy przewiduje możliwość dokonania zmian postanowień niniejszej umowy. 

2. Zmiany umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem nieważności. 
§7

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do:

 1)  monitorowania przebiegu i sposobu prowadzenia szkolenia.

 2) uczestnictwa w ocenie końcowej osób szkolonych.

 3) odstąpienia od umowy w przypadku zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. W przypadku tym, Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonania części umowy.

 4) wypowiedzenia umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia/ze skutkiem natychmiastowym w przypadku nie wykonania lub nienależytego wykonania umowy przez Wykonawcę.

2. Za nienależyte wykonanie umowy należy rozumieć nie wywiązanie się Wykonawcy z obowiązków zawartych w §4 niniejszej umowy, w szczególności:

1) nie zrealizowania w całości programu szkolenia,

2) nie zrealizowania szkolenia w ustalonym terminie,

3) nie prowadzenia dokumentacji szkolenia m. im. dziennika zajęć i listy obecności,

4) nie wydania w wyznaczonym terminie uczestnikom szkolenia zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających jego ukończenie,

po uprzednim pisemnym zawiadomieniu Wykonawcy o nieprawidłowościach w realizacji umowy i nie przedstawieniu przez Wykonawcę zadawalających wyjaśnień na tą okoliczność w wyznaczonym terminie.

3. W sytuacji określonej w ust. 1 pkt 4 Zamawiający nie dokona zapłaty za szkolenie i naliczy Wykonawcy karę umowną w wysokości 2 % wartości niniejszej umowy – kosztów szkolenia, wymienionych w §3 ust. 3. Wykonawca zobowiązany jest uregulować w/w należność w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania do zapłaty.

§8

1. Zamawiający pokryje ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego ……….. koszty szkolenia w  wysokości      ........... zł.

   słownie:…………………………………………....................................

   przelewając należną kwotę na rachunek bankowy Wykonawcy, wskazany na rachunku/fakturze, po zakończeniu szkolenia w terminie 14 dni od daty otrzymania rachunku/faktury.  

   Jednakże strony dopuszczają w uzasadnionych przypadkach możliwość dokonania zapłaty  w terminie wcześniejszym. 
2. Koszty ubezpieczenia uczestników kursu od następstw nieszczęśliwych wypadków opłaci Wykonawca, a Zamawiający zrefunduje je na podstawie przedłożonych dokumentów (rachunku/faktury oraz polisy ubezpieczeniowej - oryginału lub kserokopii potwierdzonej "za zgodność z oryginałem").

3. Zamawiający upoważnia Wykonawcę do wystawienia faktury VAT bez podpisu Zamawiającego.

§9
1. Zamawiający upoważnia do współpracy z Wykonawcą:    ..................

2. Wykonawca upoważnia do współpracy ze Zamawiającym:    .................

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową obowiązują przepisy:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 735).

2. Ustawa z dnia 11 września 2019r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2022r. poz. 1710 późn. zm.).

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej  oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2023r. poz. 100 z późn. zm.).

4. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks Cywilny (Dz. U z 2022r. poz. 1360 z późn.zm.).

5. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014r. 
w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 667).

§11
Wszelkie spory mogące wyniknąć z niniejszej umowy rozstrzyga sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego.

§12
Integralną częścią umowy są:

1. Oferta Wykonawcy obejmująca m. in. program szkolenia oraz wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

2. Harmonogram zajęć (załącznik nr 1). 

3. Wzór ankiety oceniającej szkolenie (załącznik nr 2).

4. Wzór listy obecności (załącznik nr 3). 

§13
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po 1 dla każdej ze stron.

Wykonawca:                                    


        Zamawiający:

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


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

           (pieczątka i podpis)




         (pieczątka i podpis)
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  ………………………………………

/pieczątka instytucji szkolącej/                                                                  

	
	
	
	
	HARMONOGRAM SZKOLENIA
	
	
	        Załącznik nr 1  do umowy
	

	Nazwa szkolenia: 

	
	

	Termin rozpoczęcia:                                                      Termin zakończenia: 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	L.p. 
	Dni tygodnia
	Data
	Zajęcia teoretyczne 
	Zajęcia praktyczne 
	Blok/moduł szkolenia 
wykładowca
	Miejsce szkolenia                          adres, nr sali

	
	
	
	
	Grupa - 1
	Grupa - 2 
	
	

	
	
	
	Godz. zajęć     od: do: 
	Ilość godzin 
	Godz. zajęć       od: do: 
	Ilość godzin
	Godz. zajęć       od: do: 
	Ilość godzin 
	
	

	1
	pn
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	wt
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	śr
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	czw
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	pt
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	sob
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	nd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	pn
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	wt
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	śr
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	czw
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	pt
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	sob
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	nd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Razem ilość godz. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Data i podpis osoby upoważnionej:
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 2 do umowy
ANKIETA OCENIAJĄCA

Szkolenie: ……………………………………………………………..……………………………………

                                             /nazwa szkolenia/

odbywające się w terminie …………………………………………………………………......................

w ………………………………………………………………………………………………......................

/nazwa organizatora szkolenia/

Szanowni Państwo

         Powiatowy Urząd Pracy chciałby poznać Państwa opinię na temat kończącego się szkolenia. Jednym z zadań urzędu jest zapewnienie uczestnikom wysokiego poziomu szkolenia. Opinia ta, będzie zatem bardzo cenna zarówno dla nas, jak i dla instytucji szkolącej przy realizacji kolejnych szkoleń. 

ANKIETA JEST ANONIMOWA.

1. Czy program szkolenia spełnił  Pana/Pani oczekiwania?

        Prosimy otoczyć kółeczkiem właściwą odpowiedź.
	TAK
	NIE


2. Czy ilość godzin praktycznych była wystarczająca do zdobycia niezbędnej wiedzy?

	TAK
	NIE


3. Czy ilość godzin teoretycznych była wystarczająca do zdobycia niezbędnej wiedzy?

	TAK
	NIE


4. Proszę ocenić materiały szkoleniowe przygotowane przez organizatora:

       Prosimy otoczyć kółeczkiem właściwą cyfrę, przy czym 1 jest oceną najniższą, a 5 najwyższą. 

	1
	2
	3
	4
	5


5. Jak Pan/Pani ocenia sposób prowadzenia zajęć w zakresie:

a) czasu, w którym się odbywały:

	1
	2
	3
	4
	5


b) warunków lokalowych, w których odbywały się zajęcia:

	1
	2
	3
	4
	5


c) poziomu wiedzy prowadzącego zajęcia:

	1
	2
	3
	4
	5


d) umiejętności przekazywania wiedzy:

	1
	2
	3
	4
	5


e) umiejętności nawiązywania kontaktu prowadzącego z uczestnikami szkolenia:

	1
	2
	3
	4
	5


6. Proszę sformułować ogólną ocenę szkolenia:

	1
	2
	3
	4
	5


7. Czy na szkoleniu były zajęcia, które uważa Pan/Pani za zbędne

	tak
	nie


     Jeżeli tak to proszę wymienić tematykę tych zajęć:

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

8. Czy na szkoleniu były zagadnienia, którym należałoby poświęcić więcej czasu?

	tak
	nie


     Jeżeli tak to proszę wymienić tematykę tych zajęć:

    …………………………………………………………………………………………….

9. Informacje o osobie wypełniającej:

a) płeć:

	kobieta
	mężczyzna


      b) wiek

	18-25 lat
	26-30 lat
	31-45 lat
	46-59 lat
	pow. 60 lat


c) wykształcenie:

	podstawowe
	gimnazjalne
	zawodowe
	średnie
	policealne i średnie tech.
	wyższe


d) miejsce zamieszkania:

	miasto
	wieś


DODATKOWE UWAGI:

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

Dziękujemy za wypełnienie ankiety

Załącznik nr 3 do umowy
……………………………….                                                                                         Strona ………………….
Pieczątka instytucji szkoleniowej                             

Lista obecności uczestników szkolenia z zakresu
……………………………………………………………….

	m-c ………20… r.
	1
	2
	3
	4
	Podpis wykładowcy

	
	
	
	
	
	

	
	podpis
	Godz.zajęć

od…do…
	Ilość godz.
	podspis
	Godz.zajęć

od….do….
	Ilość godz.
	podpis
	Godz.zajęć

od….do….
	Ilość godz.
	podpis
	Godz.zajęć

od….do….
	Ilość godz.
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	legenda
	C -  zwolnienie lekarskie na druku ZUS ZLA

N -   nieobecność nieusprawiedliwiona

--    brak zajęć dla danej osoby, grupy

         Soboty i Niedziele wykreślone linią ciągłą
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