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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie usług szkoleniowych:
Dokumentacja przebiegu studiów wyższych
Usługa w formie zajęć wykładowych, realizowanych na podstawie umowy numer POWR.03.05.00-00-ZR10/18   zawartej w dniu 24 maja 2019  roku pomiędzy Narodowym Centrum Badań i Rozwoju a Akademią Ignatianum w Krakowie, o realizację i finansowanie projektu pn. „Program wzmocnienia potencjału dydaktycznego Uczelni na rzecz rozwoju regionalnego” w ramach konkursu nr POWR.03.05.00-IP.08-00-REG/18.
Kod CPV (nazwa kodu) 80000000-4 usługi edukacyjne i szkoleniowe
1. Szczegóły szkolenia:
1.1. Odbiorcy szkolenia:
Szkolenie adresowane jest do kadry administracyjnej Akademii Ignatianum w Krakowie.
1.2. Cel szkolenia:
Kadra administracyjna Akademii Ignatianum w Krakowie w efekcie szkolenia nabędzie umiejętności w zakresie znajomości podstawowych akt prawnych, regulujących zagadnienia dokumentacji studiów.  Uczestnicy szkolenia zapoznają  się z obowiązkami wynikającymi z ustawy o dokumentach publicznych i rozporządzeniach wykonawczych dotyczących dokumentacji przebiegu studiów. Uczestnicy powinni zdobyć umiejętności w zakresie prowadzenia teczki osobowej studenta (w tym teczki w wersji elektronicznej), zawartości i struktury teczki, a także jak prawidłowo przygotować dyplom i suplement do dyplomu. Podczas szkolenia uczestnicy poznają także podstawowe zasady postępowania administracyjnego w sprawach studenckich.
1.3.  Liczba grup i uczestników:
Zamawiający przewiduje organizację łącznie 14 godzin dydaktycznych (1h dydaktyczna = 45 minut). 
Liczba godzin dydaktycznych na 1 grupę: 14
Liczba grup: 1
Liczba uczestników/ ek w 1 grupie: 10
1.4. Program szkolenia: 
Szkolenie „Dokumentacja przebiegu studiów wyższych” ma obejmować następujące tematy:
I. WIADOMOŚCI WSTĘPNE: 
1. Podstawowe akty prawne.
2. Sygnalizacja najnowszych zmian regulacji prawnych.
3. Dokumentacja przebiegu studiów – zasady ogólne.
4. Kilka słów o prowadzeniu dokumentacji przebiegu studiów w postaci elektronicznej.
5. Dokumentacja przebiegu studiów a ochrona danych osobowych.
II. TECZKA AKT OSOBOWYCH STUDENTA – MOŻLIWE FORMY PROWADZENIA, ZASADY PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA. 
III. DOKUMENTACJA PRZEBIEGU STUDIÓW:
1. Dokumentacja związana z przyjęciem na studia.
2. Dokumentacja związana z tokiem studiów z uwzględnieniem możliwości prowadzenia jej w wersji elektronicznej:
a) przeniesienie studenta do i z innej uczelni,
b) elektroniczna legitymacja studencka, mLegitymacja – z uwzględnieniem planowanych zmian w ustawie o aplikacji mObywatel,
c) protokoły końcowe z przedmiotów i karty okresowych osiągnięć studenta,   
d) inne dokumenty przebiegu studiów,
3. Dokumentacja związana z ukończeniem studiów:
a) praca dyplomowa, recenzje, protokół egzaminu dyplomowego, centralny system antyplagiatowy.
b) Dyplomy ukończenia studiów – zasady sporządzenia.
c) Suplement do dyplomu - zasady sporządzenia.
d) Duplikaty dyplomów i suplementów.
e) Dodatkowe odpisy dyplomu i suplementu na języki obce.
4.  Inne zagadnienia:
a) Dokonywanie sprostowań,
b) Legalizacja dokumentów,
c) zasady opłat za dokumenty wydawane studentom i absolwentom).
5. Pozostała dokumentacja przebiegu studiów:
a) akta postępowania dyscyplinarnego, 
b) album studenta, 
c) rejestr wydanych legitymacji, 
d) księga dyplomów
e) Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów w formie elektronicznej.
6. Dokumentacja wymagana od cudzoziemców podejmujących studia w Polsce.
IV.  CZYNNOŚCI ADMINISTRACYJNE ZWIĄZANE Z DOKUMENTACJĄ PRZEBIEGU STUDIÓW: 
1. Przeniesienie do/z innej uczelni,
2. Sprostowania,
3. Wydawanie duplikatów,
4. Wydawanie odpisów, wyciągów,
5. Zmiana danych osobowych (w trakcie i po ukończeniu studiów) a dokumenty przebiegu studiów,
6. Uwierzytelnianie dokumentów, w tym także przez NAWA,
7. Sporządzanie i przekazywanie wzorów pieczęci urzędowych i podpisów osób upoważnionych do podpisywania dokumentów o wykształceniu, w szczególności dla potrzeb NAWA.
V. OPŁATY ZA WYDANIE DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH PRZEBIEGU STUDIÓW.
VI. DOKUMENTACJA PRZEBIEGU STUDIÓW – A STOSOWANIE PRZEPISÓW KODEKSU POSTĘPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO (ZAGADNIENIA OGÓLNE):
1. Kiedy stosujemy a kiedy nie przepisy k.p.a. 
2. Upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych, prowadzenia postępowania i podpisywania dokumentów.
3. Decyzje administracyjne związane z tokiem studiów (z przykładami).
4. Postanowienia dotyczące przebiegu postępowania.
5. Podstawowe zasady postępowania administracyjnego.
VII. OBOWIĄZKI UCZELNI ZWIĄZANE ZE STUDENTAMI I PROWADZENIEM STUDIÓW W ZINTEGROWANYM SYSTEMIE INFORMACJI O NAUCE I SZKOLNICTWIE WYŻSZYM POL-ON.
2. Organizacja szkoleń
2.1. Forma szkoleń:
Szkolenia powinny być prowadzone metodą wykładowo-warsztatową, przy użyciu prezentacji multimedialnej, z interaktywnym udziałem uczestników szkolenia, polegającym na udziale w dyskusji z trenerem, wymianie doświadczeń wynikających z praktyki związanej z tematem szkolenia. Zajęcia  powinny  być ukierunkowane  na  zdobycie  wiedzy  teoretycznej i praktycznej. Program szkolenia powinien odpowiadać na potrzeby uczestników/czek projektu.
2.2. Rodzaj szkoleń: 
wykłady
2.3. Język prowadzenia zajęć:  
polski
2.4. Miejsce i organizacja szkolenia: 
Szkolenie odbędzie się w formie on-line
2.5. Termin szkolenia
[bookmark: _GoBack]Termin szkolenia (data) zostanie ustalony na zasadach i w trybie przewidzianych w umowie w okresie: do 3 miesięcy od dnia podpisania umowy.
2.6. Materiały informacyjne: 
Wykonawca zobowiązany będzie w szczególności do:
1. Zapewnienia kadry trenerskiej posiadającej minimum 2-lata doświadczenia zawodowego w obszarze merytorycznym szkolenia.
2. Opracowania szczegółowego programu szkolenia uwzględniającego cel szkolenia (proponowany zakres, specyfikę uczestników, analizę potrzeb) oraz zagadnienia wskazane wyżej w części „Program Szkolenia” .
3. Opracowania niezbędnych materiałów dydaktycznych w języku polskim. Ilość stron materiałów szkoleniowych uzależniona od wykładowcy. W skład materiałów szkoleniowych mogą wchodzić dodatkowe, niezbędne z punktu widzenia Wykonawcy materiały.
4. Przygotowania i przeprowadzenie pre i post testów potwierdzających nabycie kompetencji wśród uczestników szkolenia.
5. Przeprowadzenia na końcu szkolenia ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej lub papierowej przez Wykonawcę szkolenia) dotyczącej indywidualnej oceny szkolenia przez każdego z uczestników/uczestniczek i przekazania tych ankiet oraz zestawionych wyników do Zamawiającego, co najmniej w wersji papierowej; wraz z przekazaniem praw autorskich. 
6. Oznakowanie wszystkich wytworzonych materiałów dla potrzeb szkolenia logotypami wymaganymi przez Zamawiającego, tj. informacja, iż szkolenie jest współfinansowane z Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia szkolenia Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Stosowne logotypy mailowo przekaże Zamawiający po zawarciu umowy.
7. Przygotowania wzoru zaświadczenia (lub certyfikatu), na którym powinna znaleźć się informacja, iż szkolenie są współfinansowane z Unii Europejskiej, zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia szkolenia Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu, przedłożenia do akceptacji Zmawiającemu w terminie nie później niż przed rozpoczęciem realizacji danego szkolenia.
8. Wydania uczestnikom szkolenia zaświadczeń i/lub certyfikatów.
9. Przekazania Zamawiającemu kopii zaświadczeń i/lub certyfikatów wydanych uczestnikom projektu.
2.7. Informacje organizacyjne:
1. Zamawiający przeprowadzi rekrutację na szkolenie i dostarczy listę uczestników minimalnie 3 dni przed rozpoczęciem szkolenia.
2. Zapłata za wykonanie usługi nastąpi po wykonaniu usługi w terminie do 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowej faktury VAT lub prawidłowego rachunku.  Nie przewiduje się zaliczek.  
3. W przypadku braku możliwości realizacji szkolenia w wyznaczonym terminie, Wykonawca zobowiązany jest do wyznaczenia innego terminu zajęć w uzgodnieniu z Zamawiającym na zasadach i w trybie przewidzianym w umowie.
4. Zamawiający nie przewiduje organizacji cateringu.
2.8. Test końcowy i zaświadczenia dla uczestników szkolenia:
Szkolenie zostanie zakończone testem końcowym potwierdzającym nabycie kompetencji wśród uczestników szkolenia.
2.9. Dokumentacja związana z realizacją szkolenia: 
Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia, a w szczególności: 
1. Oryginału list obecności, która powinna być egzekwowana przez Wykonawcę na każdym szkoleniu,
2. Oryginału listy odbioru zaświadczeń ukończenia szkolenia,
3. Oryginału potwierdzenia odbioru materiałów szkoleniowych, 
4. Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, 
5. Oryginału ankiet oceniających przeprowadzonych wśród uczestników zajęć, 
6. Kopii zaświadczeń wydanych osobom, które ukończyły szkolenie.
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy. 
Przekazanie Zamawiającemu powyższych dokumentów stanowi podstawę do sporządzenia protokołu odbioru. Protokół stanowi podstawę do przyjęcia rachunku/faktury od Wykonawcy. 
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