mfl DYREKTOR GENERALNY Poznan, 21 wrzesnia 2021r.

WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W POZNANIU

OA-1V.2402.114.2021.2

Zapytanie ofertowe pn. Zorganizowanie i przeprowadzenie cyklu 3  szkolen
specjalistycznych o nastegpujqgcej tematyce:

o Kodeks postgpowania administracyjnego w praktyce funkcjonowania urzedu

e Dochody budietowe w panstwowej jednostce budietowej

e Prawo zamowien publicznych

dla pracownikow Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

Zamawiajacy: Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu, al. Niepodlegtosci 16/18,
61- 713 Poznan.

al. Niepodleglosci 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




I. Opis przedmiotu zamowienia:

1. Zorganizowanie 1 przeprowadzenie cyklu 3 szkolen specjalistycznych o nastgpujacej
tematyce:

e Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce funkcjonowania urzedu — 2 dni
szkoleniowe w formie wykladowej z mozliwoscig zadawania pytan, 16 godzin
lekcyjnych, 1 grupa szkoleniowa, do 40 0sob;

e Dochody budzetowe w panstwowej jednostce budzetowej — 1 dzien szkoleniowy
w formie wyktadowej z mozliwos$cia zadawania pytan, 8 godzin lekcyjnych, 1 grupa
szkoleniowa, do 20 0séb;

e Prawo zamowien publicznych — 2 dni szkoleniowe w formie warsztatow, 16 godzin
lekcyjnych, 1 grupa szkoleniowa, do 20 osob;

dla pracownikow Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu.
2. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu Cywilnego.
3. Niniejsze zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z zasadg przejrzystosci,
jawnosci 1 konkurencyjnosci o wartosci do 130 000 zt netto.
4. Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogoélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych

Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.) stanowi zatacznik nr 3 do zapytania.
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Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce funkcjonowania urzedu.

Program szkolenia

1. Wprowadzenie — zakres obowigzywania KPA
2. Zasady ogolne postepowania administracyjnego m.in.:
e zasada informowania stron i innych uczestnikdw postgpowania
e zasada czynnego udzialu strony w postepowaniu
e zasada prostoty i szybkos$ci postepowania
e zasada ugodowego zatatwiania spraw
e zasada pisemnosci
e zasada trwatosci decyzji ostatecznych
3. Wiasciwos¢ organdw
e wlasciwos$¢ rzeczowa
e wlasciwo$¢ miejscowa organdéw administracji publicznej
4. Wylaczenie pracownika i organu

e gsytuacje obowigzkowe(m.in. na gruncie KPA 1 ustawy — Prawo ZamoOwien
Publicznych)

e konsekwencje naruszenia
5. Strony postgpowania
e strona postepowania
e udzial organizacji spotecznej w postgpowaniu administracyjnym
6. Pelnomocnictwo w postgpowaniu administracyjnym
e Ustanowienie kilku pelnomocnikow,
e Brak wskazania pelnomocnika do doreczen,
e Sytuacja gdy strona przebywa poza granicami kraju
7. Dorgczenia
o skutecznos$¢ doreczen
e dorgczenia w wersji papierowej
e dorgczenia w wersji elektroniczne;j
e EPUAP
8. Terminy zatatwiania spraw w postepowaniu administracyjnym
e obliczanie terminow,

e poczatek i koniec termindw liczonych w dniach, tygodniach, miesigcach

al. Niepodleglosci 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




uchybienie terminu, przywrocenie terminu

e bezczynnos¢ i przewlektos¢ prowadzenia postepowania administracyjnego,

obowiazki cigzace na organie,
e odpowiedzialno$¢ pracownika
9. Postgpowanie
e wszczecie postgpowania
e zawieszenie postgpowania
e umorzenie postgpowania
10.0Ochrona danych osobowych
e dane osobowe w decyzji administracyjne;j,
¢ udostepnianie akt administracyjnych w konteks$cie ochrony danych osobowych

¢ udostepnianie informacji publicznej — informacja prosta i przetworzona (obowiazki
pracownikow organu)

11. Dowody i dokumenty w postgpowaniu administracyjnym
e forma dokumentu
e rodzaje dokumentow
e rodzaje dowodow
12. Decyzje (niezbedne elementy)
e prawidtowe sformutowanie przez organ rozstrzygnigcia decyzji
e Dbledy istotne w tresci decyzji
e Dbledy nieistotne w decyzjach administracyjnych
13. Postgpowanie odwolawcze od decyzji
14. Tryby nadzwyczajne
e wznowienie postgpowania — przestanki
e uchylenie decyzji — przestanki
e stwierdzenie niewaznosci decyzji

15. Skargi, wnioski i petycje w swietle KPA
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Dochody budzetowe w panstwowej jednostce budzetowej

Program szkolenia

Dochody budzetowe — zasady ewidencji naleznosci budzetowych:
a) naleznosci publicznoprawne:
e przypisanie nalezno$ci— dokumenty, terminy
e cwidencja dochodéw nieprzypisanych
e zazalenie na postanowienie/ odwotanie od decyzji, wstrzymanie wykonania
decyzji,
e naliczanie odsetek — klasyfikacja, ujecie w RB-27
e rozliczanie wptat - niepelne wptaty, nadptaty, kolejnos¢
e wplywy do wyjasnienia
b) naleznos$ci cywilnoprawne:
e przypisanie naleznosci — dokumenty, terminy
e wezwanie do zaptaty/skierowanie sprawy na droge sadowa/nakaz zaptaty/klauzula
wykonalnosci/postepowanie ugodowe
e naliczanie odsetek — klasyfikacja, ujecie w RB-27
e rozliczanie wptat — niepelne wptaty, nadptaty, kolejnos¢
e koszty egzekucyjne
¢ niedochodzenie nalezno$ci — art. 58 ust. 6 uofp
c) zbieg egzekucji i zasady rozliczania wptat.
d) sprawozdania Rb-27 i Rb-N — szczegotowe omowienie zasad sporzadzania.
e) inwentaryzacja naleznosci - metody, terminy,
f) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci,
g) spisanie naleznosci niesciggalnych i przedawnionych,

h) naleznos$ci warunkowe.
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Prawo zamowien publicznych

Program szkolenia

1. Wprowadzenie do tematyki zamowien publicznych - systematyka nowej ustawy Prawo

zamowien publicznych; zasady udzielania zamowien.

2. Zakres przedmiotowy obowigzywania ustawy:

progi kwotowe 1 zwigzane z nimi procedury udzielania zamdwien,

zamoOwienia o charakterze mieszanym — nowe zasady tgczenia r6znych zamowien,

zamoOwienia catkowicie lub czgsciowo wylaczone spod rzaddéw ustawy.

3. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia:

plan postgpowan,

analiza potrzeb i wymagan zamawiajacego,

konflikt interesow,

sposob komunikowania si¢ z wykonawca,

opis przedmiotu zamowienia,

okreslenie warto$ci szacunkowej zamdwienia i dzielenie zamoéwienia na czgsci,
wybor trybu postepowania,

specyfikacja warunkéw zamowienia, wyjasnienia oraz zasady zmiany,

4. Kwalifikacja wykonawcow:

warunki udzialu w postgpowaniu,
podmiotowe srodki dowodowe,
przedmiotowe $rodki dowodowe,
uzupehnianie dokumentow,

wykluczenie wykonawcy z postgpowania,

wykonawcy ubiegajacy si¢ wspolnie o udzielenie zamodwienia.

5. Tryby postepowania — przedstawienie trybow, ze szczegdlnym omdwieniem trybu

podstawowego, przetargu nieograniczonego, zamowienia z wolnej reki:

ogloszenia 1 zaproszenia,
terminy,
wadium,

negocjacje,
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e zasady dotyczace zamdwien na ustugi spoteczne,
e termin zlozenia oferty,

e termin zwiazania oferta,

e kryteria oceny ofert.

Wybor najkorzystniejszej oferty:

e tres$¢ oferty, oferta czesciowa,

e otwarcie ofert,

e oczywista omylka pisarska, omytka rachunkowa w obliczeniu ceny oferty,
e odrzucenie oferty,

e razaco niska cena,

e zawiadomienie o wyniku postgpowania,

e uniewaznienie postepowania,

Umowy o zamowienia publiczne — cechy szczeg6lne wynikajace z PZP:
e zawarcie umowy,

e ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia,

e forma umowy,

e okres, na jaki mozna zawrze¢ umowg,

® zmiany umowy,

o szczegolny przypadek odstapienia od umowy,

® uniewaznienie Umowy,

e zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

¢ informacja o wykonaniu umowy.
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Wymaganie dotyczace realizacji szkolen

1) Termin realizacji szkolen: od dnia podpisania umowy do 10 grudnia 2021 r.

2) Liczba uczestnikow:

o Kodeks postgpowania administracyjnego w praktyce funkcjonowania urzedu —
do 40 os6b

o Dochody budzetowe w panstwowej jednostce budzetowej — do 20 0s6b

o Prawo zamoéwien publicznych — do 20 0s6b

3) Czas trwania szkolen:
o Kodeks postgpowania administracyjnego w praktyce funkcjonowania urzedu —
2 dni szkoleniowe (16 godzin lekcyjnych, kazda po 45min.),

o Dochody budzetowe w panstwowej jednostce budzetowej — 1 dzien

szkoleniowy (8 godzin lekcyjnych, kazda po 45 min),

o Prawo zamoéwien publicznych — 2 dni szkoleniowe (16 godzin lekcyjnych,

kazda po 45min.).

ITI. Cena powinna zawiera¢ koszt materialow szkoleniowych oraz koszt organizacji
szkolenia.

IV. Wszystkie szkolenia odbywac si¢ beda w formie zdalnej tj. z wykorzystaniem metod i
technik ksztalcenia na odleglo$¢ przy uzyciu platformy edukacyjne;.

1. Wykonawca zobowigzany jest udostepni¢ Zamawiajagcemu (uczestnikom szkolen)
platforme edukacyjng na swoj koszt, bez dodatkowego wynagrodzenia.

2. Platforma edukacyjna wykorzystana do przeprowadzenia szkolen musi umozliwia¢ co
najmniej:

a) potaczenie przez komputer/laptop oraz urzadzenia przenosne np. tablet, smartfon;

b) kontakt wzrokowy i gtlosowy pomigdzy lektorem i uczestnikami szkolen;

c) prezentowanie zroznicowanych materiatow dydaktycznych (np. pliki audio,
video), w celu zwigkszenia efektywnos$ci przyswajania wiedzy przez uczestnikow
szkolen;

d) prowadzenie konsultacji pisemnych w formie tzw. ,,czatu”;

e) korzystanie z foréw, quizéw, interaktywnych metod rozwigzywania zadan oraz

z innych form zwigkszajgcych atrakcyjnos¢ prowadzonych zajec.
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V. Po zakonczeniu szkolen kazdy uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajacy
uczestnictwo w szkoleniach, a Wykonawca przeprowadzi ewaluacj¢ zgodnie
z wymaganiami Zamawiajgcego.

VI. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ telefoniczne wsparcie dla uczestnikow
szkolen w przypadkach probleméw z logowaniem, obstugg platformy itp., przestaé
na konta mailowe uczestnikéw informacje nt. wymagan technicznych dot. zdalnego
udzialu w szkoleniach, sposobu korzystania z platformy edukacyjnej, wytycznych
dotyczacych sposobu logowania oraz informacji o wsparciu telefonicznym.

VII. Wykonawca zobowigzany jest do udokumentowania obecno$ci uczestnikOw na
zajeciach na podstawie sporzadzonych list obecno$ci wg. wzoru przedstawionego

przez Zamawiajacego, oraz przekazywania tych list Zamawiajacemu.

VIII. Warunki udzialu w zapvytaniu ofertowym

1. Oferte nalezy przedstawi¢ na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania.

2. Wykonawca musi wykaza¢, ze:

a) w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy, to w tym okresie, trenerzy, ktoérzy beda
realizowa¢ zamowienie wykonali nalezycie, a w przypadku §wiadczen okresowych lub
ciggltych wykonujg nalezycie, co najmniej 9 szkolen z ww. obszaru tematycznego tj.
po 3 szkolenia z zakresu zamowien publicznych, z zakresu kpa oraz z zakresu
finansow publicznych z uwzglgdnieniem dochodow budzetowych.

3. W celu potwierdzenia spetlniania ww. warunku Wykonawca musi zataczy¢ do oferty
oprocz wykazu trenerow, ktorzy zrealizowali szkolenia takze dowody ich
przeprowadzenia np. referencje oraz posiadane przez trenerdw kwalifikacje. Wykaz
nalezy sporzadzi¢ zgodnie z zalacznikiem nr 2 do zapytania.

Uwaga! Zamawiajacy dopuszcza zmiang trenera pod warunkiem, ze Wykonawca wykaze,
iZznowy trener posiada co najmniej takie samo do$wiadczenie i1 kwalifikacje jak

dotychczasowy trener.
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IX. Miejsce i termin zgloszenia ofert

Oferty nalezy przesytac w formie elektroniczne;j na adres
kkorczynska@poznan.uw.gov.pl w terminic do dnia 1 pazdziernika 2021 r.,
z dopiskiem w tytule maila ,,Cykl szkolen specjalistycznych”. Oferty ztozone po

terminie nie b¢dg rozpatrywane przez Zamawiajacego.

X. Kryteria oceny ofert

Zamawiajacy przy wyborze Wykonawcy postugiwal si¢ bedzie nastepujacymi

kryteriami:
e Cena wykonania zamoéwienia (C) — 60%, maks. liczba punktow 60.
Ca
Cy — Liczba punktow = — x 60 pkt
Coo

gdzie:
C, — najnizsza cena ofertowa brutto
Cyo — cena brutto badanej oferty

Cy — liczba punktow za kryterium cena

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

punktow 40.

Trener, ktorym dysponuje wykonawca, w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy, to w tym okresie wykonal nalezycie
szkolenia z tematyki:
e Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce funkcjonowania urzedu;
e Dochody budzetowe w panstwowej jednostce budzetowej;
e Prawo zaméwien publicznych
e Podatek VAT:
— 9 szkolen (po 3 z kazdego tematu) - 0 pkt
— 12 szkolen (po 4 z kazdego tematu) - 20 pkt
— 15 szkolen (po 5 i1 wigcej z kazdego tematu) - 40 pkt.
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XI.

Dokumenty skladajace sie na oferte

Formularz ofertowy — zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego;
Wykaz trenerow ktorzy realizowali szkolenia - ktorzy beda realizowac szkolenia,

zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego.

XII. Postanowienia ogolne

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania bez
podania uzasadnienia, a takze do pozostawienia postgpowania bez wyboru oferty.
Wykonawca jest zwigzany przedstawiong oferta przez okres 30 dni.

Zamawiajacy ma prawo wezwa¢ Wykonawce do zlozenia wyjasnien 1/lub
uzupehnienia oferty w terminie przez siebie wskazanym.

Wykonawcy, ktorych oferty nie zostang wybrane, nie moga zglasza¢ zadnych roszczen
wzgledem Zamawiajacego z tytutu otrzymania niniejszego zapytania ofertowego oraz

przygotowania i zlozenia oferty na to zapytanie.

/-/Jacek Wozniak
Dyrektor Generalny
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