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DYREKTOR GENERALNY

WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W POZNANIU Poznan, 23.06.2023 r.

OA-1V.2402.102.2023.2

Zapytanie ofertowe pn. Zorganizowanie i przeprowadzenie warsztatow kontrolerskich

dla pracownikéw Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu.

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

/-/Jacek Wozniak

Dyrektor Generalny
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I. Opis przedmiotu zamdwienia:

Zorganizowanie i przeprowadzenie warsztatéw kontrolerskich dla maks. 70 pracownikéw
Urzedu, przeprowadzajgcych kontrole - dwie grupy po maks. 35 oséb, po 2 dni szkoleniowe, 8

h lekcyjnych, kazda grupa, kazdego dnia.

Program szkolenia:

Przygotowanie kontroli.
1. Celitryb opracowania programu kontroli lub tematyki kontroli, w tym umiejetnos¢
okreslania czynnikdw ryzyka majacych wptyw na dziatalnosci kontrolowana.
Dobor préby do kontroli (przyktady).
Kryteria kontroli (przyktady).

Kryteria oceny (nieprawidtowosci i prég ich istotnosci) — przykfady.

ok N

Zawiadomienie o zamiarze wszczecia kontroli.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych.
1. Ogodlne zasady wykonywania czynnosci kontrolnych.
2. Czynnosci kontrolne dotyczgce oséb lub jednostek:
— pobieranie wyjasnien (¢wiczenia),
— przyjmowanie o$wiadczen (przyktady).
3. Czynnosci kontrolne dotyczgce dokumentdw, innych rzeczy oraz procesow:
— sporzadzanie protokotéw z ogledzin (¢éwiczenia),
— pobieranie dokumentéw do akt kontroli (przyktady).
4. Dokumentowanie czynnosci kontrolnych:
— opracowywanie dokumentdw pokontrolnych (¢wiczenia),
— opis stwierdzonych nieprawidtowosci (¢wiczenia),
— ocena kontrolowanej dziatalnosci (¢wiczenia)

— formutowanie zalecen i wnioskdw (éwiczenia).

Obowigzki i uprawnienia podmiotu kontrolowanego.
1. Obowiazki podmiotu kontrolowanego:
— obowigzki zwigzane z dostepem kontrolera do jednostki kontrolowanej i warunki

przeprowadzania kontroli,
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obowigzki zwigzane z postepowaniem dowodowym.
Uprawnienia podmiotu kontrolowanego:
wyltgczenie kontrolera i innych oséb dziatajgcych w imieniu Wojewody,

whiesienie zastrzezen do dokumentu pokontrolnego.

Procedura rozpatrywania zastrzezen.
Formalne wymogi dotyczgce wniesienia zastrzezen:
termin do whniesienia zastrzezen,
podmiot uprawniony do sktadania zastrzezen,
forma pisemna,
umotywowanie.

Procedura rozpatrywania zastrzezen (¢wiczenia).

Sporzadzanie stanowiska wobec wniesionych zastrzezen (¢éwiczenia).
Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.
Tres¢ i funkcja zalecen pokontrolnych.

Podstawy prawne i formy monitorowania zalecen pokontrolnych (¢wiczenia).

Dokumentacja z kontroli.

Opracowanie akt kontroli (przyktady)

Cena powinna zawieraé: koszt materiatdw szkoleniowych i koszt organizacji

warsztatow (przeprowadzenie szkolenia, wystawienie certyfikatéw, przeprowadzenie

ewaluacji szkolenia).

Wymagania dotyczace realizacji zamdwienia

1) Termin realizacji szkolenia: od dnia podpisania umowy do 29 wrzes$nia 2023 r.

2) Liczba uczestnikdow: po maks. 35 oséb w dwdch grupach szkoleniowych (maks. 70
0s0b).

3) Czas trwania warsztatow: 2 dni szkoleniowe dla kazdej z dwdch grup
szkoleniowych (dzien szkoleniowy to 8 h lekcyjnych — kazda 45 min.).

4) Zajecia odbywac sie beda w trybie stacjonarnym w siedzibie Zamawiajgcego w sali

zapewnhionej przez Zamawiajgcego.

al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan,
tel. 61 852 4896, 61 854 1279, fax 61 852 9336
www.poznan.uw.gov.pl, e-mail: sekretariat-dg@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117




V.

VI.

5) Po zakonczeniu warsztatdow kazdy uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajgcy
uczestnictwo w zajeciach, a Wykonawca przeprowadzi ewaluacje zgodnie
z wymaganiami Zamawiajgcego.

6) Wykonawca zobowigzany jest do udokumentowania obecnosci uczestnikéw na
zajeciach na podstawie sporzadzonej listy obecnosci wg. wzoru przedstawionego

przez Zamawiajgcego, oraz przekazywania tej listy Zamawiajgcemu.

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 krétszy, to w tym
okresie, wykonat nalezycie, a w przypadku swiadczert okresowych lub ciggtych
wykonuje nalezycie, co najmniej 3 szkolenia z wskazanego tematu.

3. Wcelu potwierdzenia spetniania ww. warunku Wykonawca musi zatgczyé
do oferty oprdécz wykazu szkolen takze dowody ich przeprowadzenia
np. referencje. Wykaz nalezy sporzadzi¢ zgodnie z zatacznikiem nr 2
do zapytania.

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

Miejsce i termin zgtoszenia ofert:

Oferty nalezy przesytac w formie elektronicznej na adres
kkorczynska@poznan.uw.gov.pl w terminie do dnia 11 sierpnia 2023 r., z dopiskiem w
tytule maila ,Warsztaty kontrolerskie”. Oferty ztozone po terminie nie bedg

rozpatrywane przez Zamawiajgcego.

Kryteria oceny ofert:
Zamawiajgcy przy wyborze Wykonawcy postugiwat sie bedzie nastepujgcymi
kryteriami:
e Cena wykonania zamoéwienia (C) — 70%, maks. liczba punktéw 70.
G,
Cy — Liczba punktéw = — x 70 pkt
Cho
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gdzie:
C, — najnizsza cena ofertowa brutto
Cvo — cena brutto badanej oferty

Cw — liczba punktéw za kryterium cena

e Doswiadczenie w realizacji szkolenia o tematyce zgodnej z przedmiotem
zamoéwienia w zakresie wskazanych tematdéw (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:

Warsztaty kontrolerskie

e 3 szkolenia- 0 pkt

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

VIl. Dokumenty skfadajace 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 ogdine i koricowe.

e  Zamawiajacy 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 zgtaszaé 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.
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e Niniejsze zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z zasadg przejrzystosci,
jawnosci i konkurencyjnosci o wartosci do 130 000 zt netto.
e Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogdlnym Rozporzgdzeniem o Ochronie Danych

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