WIELKOPOLSKI
URZAD WOJEWODZKI Poznan, 6 wrze$nia 2018 r.
w Poznaniu

BIURO
ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNE

Zapytanie ofertowe pn. ,,Przeprowadzenie warsztatéw kontrolerskich” dla grupy do
50 pracownikow Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu podzielonych na
2 grup szkoleniowych do 25 os6b kazda.

Zamawiajacy: Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu, al. Niepodleglosci 16/18,
61- 713 Poznan.
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I. Opis przedmiotu zamdwienia:

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia pn. ,Warsztaty kontrolerskie”

dla grupy

50 pracownikow Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu podzielonych na

2 grupy szkoleniowe liczace po 25 o0sob kazda.

a) Cel szkolenia:

Zdobycie wiedzy 1 umiejetnosci z zakresu przeprowadzania kontroli oraz pozyskanie

praktycznych rozwigzan ww. zagadnienia.

b) Program szkolenia:

1. Przygotowanie kontroli.
e Cel i tryb opracowania programu kontroli lub tematyki kontroli.
e Dobor proby do kontroli.
e Kryteria kontroli.
e Kryteria oceny (nieprawidtowosci i prog ich istotnosci).
e Zawiadomienie o zamiarze wszczecia kontroli.
2. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych.
e Ogolne zasady wykonywania czynnos$ci kontrolnych.
e (Czynnosci kontrolne dotyczace osob lub jednostek:
— pobieranie wyjasnien,

— przyjmowanie o§wiadczen.

e (Czynnosci kontrolne dotyczace dokumentow, innych rzeczy oraz procesow:

— sporzadzanie protokotow z ogledzin,

— pobieranie dokumentoéw do akt kontroli.

e Dokumentowanie czynno$ci kontrolnych:

— opracowywanie projektu wystgpienia pokontrolnego,
— sporzadzanie wystgpienia pokontrolnego,

— opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

— ocena kontrolowanej dziatalno$ci,

— formulowanie zalecen i wnioskow.
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Obowiazki i uprawnienia podmiotu kontrolowanego.

Obowigzki podmiotu kontrolowanego:

obowigzki zwigzane z dostepem kontrolera do jednostki kontrolowanej i warunki
przeprowadzania kontroli,

obowigzki zwigzane z postepowaniem dowodowym.

Uprawnienia podmiotu kontrolowanego:

wylaczenie kontrolera i innych oséb dziatajacych w imieniu Wojewody.

Zaskarzenie wynikow kontroli.

Prawny charakter projektu wystapienia pokontrolnego i wystapienia pokontrolnego.
Formalne wymogi dotyczace wniesienia zastrzezen:

termin do wniesienia zastrzezen,

podmiot uprawniony do sktadania zastrzezen,

forma pisemna,

umotywowanie.

Procedura rozpatrywania zastrzezen.

Sporzadzanie stanowiska wobec wniesionych zastrzezen.

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Tre$¢ i funkcja zalecen pokontrolnych.

Podstawy prawne i formy monitorowania zalecen pokontrolnych.

Dokumentacja z kontroli.

Opracowanie akt kontroli.

c) Termin realizacji szkolenia: od podpisania umowy do 15 grudnia 2018 r.

d) Liczba uczestnikow: do 50, 2 grupy szkoleniowe do 25 os6b kazda,

e) Czas trwania kazdego ze szkolen: 8 godzin lekcyjnych (1 dzien szkolenia).
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VI.

VILI.

Cena powinna zawiera¢ koszt materiatow szkoleniowych i koszt organizacji szkolenia
(wystawienie certyfikatow, przeprowadzenie ewaluacji szkolenia).

Zajecia odbywa¢ si¢ beda w siedzibie Zamawiajacego, w sali zapewnionej przez
Zamawiajgcego.

. Po zakonczeniu szkolen kazdy uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo w

szkoleniu, a Wykonawca przeprowadzi ewaluacj¢ zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego.

Warunki udziatu w zapytaniu ofertowym:

Wykonawca musi wykaza¢, ze w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy, to w tym okresie, trenerzy ktorzy
beda realizowaé zamowienie wykonali nalezycie, a W przypadku $wiadczen okresowych lub
ciggtych wykonujg nalezycie, co najmniej 4 szkolenia dla administracji rzadowej z ww.
obszaru tematycznego. W celu potwierdzenia spekniania tego warunku Wykonawca musi
zalaczy¢ do oferty oprocz wykazu trenerdw, ktorzy zrealizowali szkolenia takze dowody ich
przeprowadzenia np. referencje.

Uwaga! Zamawiajacy dopuszcza zmiang¢ trenera pod warunkiem, ze wykonawca wykaze,
iz nowy trener posiada co najmniej takie samo doswiadczenie jak dotychczasowy trener.

Migjsce i termin zgloszenia ofert:

Oferty nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres kowalski@poznan.uw.gov.pl
w terminie do dnia 17 wrzesnia 2018 r., z dopiskiem w tytule maila ,,Oferta szkoleniowa —
warsztaty kontrolerskie”. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane przez
zamawiajacego.

Kryteria oceny ofert:
Zamawiajacy przy wyborze Wykonawcy postugiwat si¢ bedzie nastepujacymi kryteriami:

e Cena wykonania zamowienia (C) — 60%, maks. liczba punktéw 60.

Ch

Cw — Liczba punktow = — x 60 pkt
c:bo

gdzie:

Ch — najnizsza cena ofertowa brutto

Cuo — cena brutto badanej oferty

Cw

— liczba punktow za kryterium: cena

e Doswiadczenie zawodowe trenera w realizacji szkolen o tematyce zgodnej z
przedmiotem zamowienia w zakresie tematu szkolenia (D) — 40%, maks. liczba
punktow 40.

al. Niepodlegtosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61-854-13-12, fax 61-854-16-11
WWW.poznan.uw.gov.pl, e-mail: oa@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117




Trener, ktorym dysponuje wykonawca, w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, to w tym okresie wykonat nalezycie
szkolenie o tematyce ,,Warsztaty kontrolerskie” (D):

4 szkolenia 0 pkt
5 szkolen — 10 pkt
6 szkolen — 20 pkt
7 szkolen — 30 pkt

8 szkolen i wigeej — 40 pkt

VIIl. Dokumenty sktadajace si¢ na oferte:

Formularz ofertowy — zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do zapytania
ofertowego;

Wykaz treneroéw ktorzy realizowali szkolenie / ktorzy beda realizowaé szkolenie, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego.
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