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DYREKTOR GENERALNY
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W POZNANIU Poznan, 11 kwietnia 2024 r.
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Zapytanie ofertowe pn. Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia nt. Kodeks postepowania
administracyjnego w praktyce dla poczgtkujgcych i sSredniozaawansowanych dla pracownikéw

Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

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

/-/Jacek Wisniewski
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Opis przedmiotu zamowienia:

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia nt. Kodeks postepowania administracyjnego

w praktyce dla poczqtkujgcych i sredniozaawansowanych dla maks. 90 pracownikow

Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

Il.
1.

Program szkolenia:

Zakres obowigzywania kpa: postepowania w sprawie skarg i wnioskéw, wydawania

zaswiadczen.

. Wybrane zasady ogdlne procedury administracyjnej: zasada praworzgdnosci, czynnego

udziatu strony w postepowaniu, zasada prawdy obiektywnej, zasada pisemnosci.

. Witasciwos¢ organu prowadzgcego postepowanie i wydajgcego decyzje administracyjna:

rodzaje wtasciwosci, obowigzek przestrzegania z urzedu witasciwosci organu i sankcja za
uchybienie temu obowigzkowi, spory kompetencyjne i o wtasciwos¢, przekazywanie wedtug
wiasciwosci.

Strona postepowania administracyjnego i jej petnomocnik: pojecie strony, wszczecie
postepowania przez podmiot nie bedacy strong w sprawie, prawo do ustanowienia
petnomocnika-jego obowigzki i uprawnienia.

Doreczenia-realizacja zasady czynnego udziatu strony w postepowaniu i zasady pisemnosci:
zasada oficjalnosci, doreczenia wtasciwe, domniemania prawne gwarantujgce skutecznos¢
doreczen, e-doreczenia, problemy zwigzane z doreczeniami.

Decyzja administracyjna: skfadniki, podstawy prawne, uzasadnienie prawne i faktyczne,
podpis elektroniczny i tradycyjny, RODO, pouczenia o $rodkach zaskarzenia, sktadniki

decyzji, skutki doreczenia decyzji i jej wykonalnosé, decyzja ostateczna a prawomocna.

Cena powinna zawieraé: koszt materiatdw szkoleniowych i koszt organizacji szkolenia

(przeprowadzenie szkolenia, wystawienie certyfikatow, przeprowadzenie ewaluacji).

Wymagania dotyczace realizacji zamdwienia

1. Termin realizacji szkolenia: od dnia podpisania umowy do 15 czerwca 2024 r.
2. Liczba uczestnikdw: 3 grupy szkoleniowe- 30 osdb w grupie, maksymalnie 90 osdb.
3. Czas trwania szkolenia: 1 dzien szkoleniowy (dzien szkoleniowy to 8 h lekcyjnych —

kazda 45 min.).
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4. Zajecia odbywac sie bedg w trybie stacjonarnym w siedzibie Zamawiajgcego w sali
zapewnhionej przez Zamawiajgcego.

5. Po zakonczeniu szkolenia kazdy uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajgcy, a Wykonawca
przeprowadzi ewaluacje zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego.

6. Wykonawca zobowigzany jest do udokumentowania obecnosci uczestnikdw na zajeciach na
podstawie sporzadzonych list obecnosci wg. wzoru przedstawionego przez Zamawiajgcego,
oraz przekazywania tych list Zamawiajgcemu.

V. Warunki udziatu w zapytaniu ofertowym:

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

2. Wykonawca musi wykazaé, ze w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, to w tym okresie, wykonat
nalezycie, a w przypadku $wiadczen okresowych Ilub ciggtych wykonuje nalezycie,
co najmniej 3 szkolenia z wskazanego tematu.

3. W celu potwierdzenia spetniania ww. warunku Wykonawca musi zatgczy¢ do oferty oprécz
wykazu szkolen takze dowody ich przeprowadzenia np. referencje. Wykaz nalezy sporzadzi¢
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zapytania.

Uwaga! Zamawiajgcy dopuszcza zmiane trenera pod warunkiem, ze Wykonawca wykaze,
iZznowy trener posiada co najmniej takie samo doswiadczenie i kwalifikacje jak
dotychczasowy trener.

VI. Miejsce i termin zgtoszenia ofert:

Oferty nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres: kkorczynska@poznan.uw.gov.pl
w terminie do dnia 19 kwietnia 2024 r., z dopiskiem w tytule maila , KPA”. Oferty ztozone
po terminie nie bedg rozpatrywane przez Zamawiajgcego.

VIl. Kryteria oceny ofert:

Zamawiajacy przy wyborze Wykonawcy postugiwat sie bedzie nastepujgcymi kryteriami:
e Cena wykonania zamdwienia (C) — 70%, maks. liczba punktéw 70.
&
C,, — Liczba punktéw = —x 70 pkt
Coo
gdzie:
C. — najnizsza cena ofertowa brutto
Cvo — cena brutto badanej oferty

Cw — liczba punktéw za kryterium cena
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e Doswiadczenie w realizacji szkolenia o tematyce zgodnej z przedmiotem zamdéwienia w

zakresie wskazanych tematow (D) —30%, maks. liczba punktéw 30.

Wykonawca, w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy, to w tym okresie wykonat nalezycie szkolenia z tematyki:
Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce dla poczatkujacych

i Sredniozaawansowanych:

e 3 szkolenia- 0 pkt

e 4 szkolenia- 10 pkt
e 5szkolen - 20 pkt
e 6 szkolen i wiecej- 30 pkt

VIl. Dokumenty sktadajgce sie na oferte:

e Formularz ofertowy — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania

ofertowego;

e Wykaz zrealizowanych szkolen zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do

zapytania ofertowego.

VIIl. Postanowienia ogdlne i koricowe.

e  Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania bez
podania uzasadnienia, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru oferty.

e  Wykonawca jest zwigzany przedstawiong oferta przez okres 30 dni.

e  Zamawiajgcy ma prawo wezwac¢ Wykonawce do ztozenia wyjasnien i/lub uzupetnienia
oferty w terminie przez siebie wskazanym.

e  Wykonawcy, ktérych oferty nie zostang wybrane, nie mogg zgtasza¢ zadnych roszczen
wzgledem Zamawiajgcego z tytutu otrzymania niniejszego zapytania ofertowego oraz
przygotowania i ztozenia oferty na to zapytanie.

e Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu Cywilnego.

e Niniejsze zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z zasadg przejrzystosci,

jawnosci i konkurencyjnosci o wartosci do 130 000 zt netto.
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e Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogdlnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych

Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.) stanowi zatgcznik nr 3 do zapytania.
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