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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Nazwa zamodwienia

Przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu Miasta Hajnéwka o nastepujgcej tematyce:
"Kodeks postepowania administracyjnego z elementami RODO" oraz "Komunikacja wewnetrzna.

Zrédta konfliktow, efektywna komunikacja i wspdtpraca w zespole"

Opis przedmiotu zamowienia
Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu Miasta
Hajnoéwka o nastepujacej tematyce: "Kodeks postepowania administracyjnego z elementami
RODO" oraz "Komunikacja wewnetrzna. Zrédta konfliktéw, efektywna komunikacja i wspétpraca w
zespole", dla ok. 70 pracownikéw Urzedu Miasta Hajnéwka. Ostateczng liczbe uczestnikow
Zamawiajgcy okresli nie pdzniej niz na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.
Zamowienie powinno by¢ zrealizowane w nastepujacej formie:

— Kodeks postepowania administracyjnego z elementami RODO - jedna grupa ok.30 oséb x

1 dzien i druga grupa ok. 30 oséb x 1 dzieh,
— Komunikacja wewnetrzna. Zrédta konfliktéw, efektywna komunikacja i wspétpraca w

zespole - — jedna grupa ok.30 osob x 1 dzien i druga grupa ok.30 oséb x 1 dzieh.

2. Zakres rzeczowy zamdwienia obejmowaé powinien w szczegolnosci:
1) Zagadnienia merytoryczne:
a) Kodeks postepowania administracyjnego z elementami RODO. Zagadnienia:
- Zakres regulacji k.p.a. w ujeciu praktycznym,
- Zasady ogolne postepowania administracyjnego w ujeciu praktycznym,
- Decyzja prawomocna a decyzja ostateczna,
- Organ administracji publicznej w ujeciu praktycznym,

- Whasciwosé, rodzaje wtasciwosci,
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- Wytgczenie pracownika organu administracji publicznej oraz organu administracji publicznej w
ujeciu praktycznym,

- Strona postepowania administracyjnego,

- Petnomocnik, petnomocnictwo,

- Podmiot na prawach strony — organizacja spoteczna — studium przypadku,

- Terminy zatatwienia sprawy, bezczynnos¢ organu i przewlekios¢ postepowania,

- Ponaglenie jako srodek zaskarzenia bezczynnosci i przewlektosci,

- Doreczenia w k.p.a. w ujeciu praktycznym, informatyzacja doreczenh, e-doreczenia po 10.12.2023
r.,

- Kpa a RODO,

- Publiczne obwieszczenie,

- Wezwania w k.p.a. (cel, tres¢, adresaci, forma i tryb),

- Terminy w kpa,

- Wszczecie postepowania w ujeciu praktycznym, podania w formie elektronicznej,

- Udostepnianie akt — najczestsze btedy i problemy praktyczne,

- Postepowanie dowodowe w ujeciu praktycznym,

- Zawieszenie postepowania w ujeciu praktycznym (przestanki, forma, tryb),

- Usprawnienie wspoétdziatania organdw i posiedzenie w trybie wspétdziatania (art. 106 i 106a
k.p.a.),

- Decyzja administracyjna w ujeciu praktycznym z pespektywy organu | instancji, decyzja

w formie elektronicznej, opracowanie projektu decyzji z uwzglednieniem sporzgdzania decyzji w
formie elektronicznej,

- Rygor natychmiastowej wykonalnosci,

- Koszty postepowania,

- Postanowienia w ujeciu praktycznym,

- Mediacja w postepowaniu administracyjnym,

- Tryb ,milczgcego zatatwienia sprawy”,

- Odwotanie — z praktycznej perspektywy organu | instancji, zmiana zakresu postepowania
wyjasniajgcego prowadzonego przez organ odwotawczy i podstaw do wydania decyzji

kasatoryjnej; wytyczne organu odwotawczego w zakresie wyktadni prawa,
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- Sprzeciw od decyzji kasatoryjnej,
- Wznowienie postepowania (przestanki, forma i tryb),
- Uchylenie decyzji (przestanki, forma i tryb),
- Zmiana decyzji (przestanki, forma i tryb),
- Stwierdzenie niewaznosci decyzji (przestanki, forma i tryb),
- Stwierdzenie wygasniecia decyzji (przestanki, forma i tryb),
- Nowe regulacje dotyczgce administracyjnych kar pienieznych (art. 189a—189k k.p.a.),
- Wydawanie zaswiadczen,
- Postepowanie w sprawie skarg, wnioskow i petyciji,
b) Komunikacja wewnetrzna. Zrédta konfliktéw, efektywna komunikacja i wspétpraca
w zespole. Zagadnienia:
— zrodta konfliktow,
— efektywna komunikacja i wspotpraca w zespole (mechanizmow ufatwiajgcych i blokujgcych
komunikacje w zespole. Poznanie swojego stylu komunikaciji),

— narzedzia efektywnej komunikacji (praktyczne narzedzia skutecznej komunikacji),
2) Zapewnienie wykwalifikowanych treneréw w zakresie prawa administracyjnego oraz coachingu.

3) Wymagania ogoélne dotyczace organizacji szkolenia:

a) W trakcie szkolen Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania uczestnikom
szkolenia:

- programu szkolenia,

- materiatéw drukowanych zwigzanych z tematykg szkolenia: Wykonawca zobowigzany jest do
wydrukowania i dostarczenia wydrukowanych materiatéw bezposrednio do miejsca organizacji
spotkania, druk czarno-biaty. Na wszystkich materiatach drukowanych, w tym takze na prezentacji
bedzie znajdowato sie logo miasta Hajnéwka oraz logo programu finansujgcego.

- certyfikatow, w formie papierowej, druk w kolorze, potwierdzajgcych uczestnictwo w szkoleniu,
ktoére przygotuje Wykonawca.

b) Zamawiajgcy zapewnia sale szkoleniowg, wyzywienie podczas realizacji szkolenia.

2. Wymagania zwigzane z wykonaniem zamowienia:
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a) termin i miejsce wykonania: listopad-grudzien 2023r., Hajnowka

b) czas trwania szkolenia: max. 5 godz. dziennie

c) warunki ptatnosci: przelew bankowy w ciggu 14 dni od wystawienia faktury VAT po zakonczeniu
realizacji ustugi.

3. Sposéb uzyskania dokumentacji lub dodatkowej informacji dotyczacej przedmiotu
zamowienia: osoba do kontaktu w sprawie przedmiotu zaméwienia: Emilia Korolczuk, e-
mail: e.korolczuk@hajnowka.pl, tel. (85) 733 88 38.

4. O zamowienie moga ubiega¢ sie Wykonawcy posiadajacy doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen/kurséw dla grupy min. 20 oséb w ciggu ostatnich trzech lat. Wykonawca musi
wykazaé iz w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalno$ci jest krétszy — w tym okresie nalezycie wykonat 3 szkolenia/kursy,
dotyczgce prawa administracyjnego, postepowania administracyjnego, administracji
publicznej, RODO, komunikacji, wspoétpracy w zespole poparte dokumentami
poswiadczajgcymi nalezyte wykonanie ustugi szkoleniowej tj. referencje, protokdt odbioru
itp.

5.  Wykonawca musi dysponowaé co najmniej jednym trenerem posiadajgcym wyksztatcenie
lub doswiadczenie zwigzane z realizacjg przedmiotu zamdwienia tj. w zakresie prawa
administracyjnego, postepowania administracyjnego, administracji publicznej, RODO,

komunikaciji, wspotpracy w zespole

6. Kryteria oceny ofert:

a) doswiadczenie w prowadzeniu szkolen/kurséw dla grupy min. 20 oséb w ciggu ostatnich

trzech lat.

Za kazde wykazane szkolenie/kurs ponad minimalng liczbe 3 szkolen/kurséw (wymaganych w
kryterium dostepu) w prowadzeniu szkolen/kurséw dla grupy min. 20 oséb w ciggu ostatnich trzech
lat, poparte dokumentami poswiadczajgcymi nalezyte wykonanie ustugi szkoleniowej (fj.
referencje, protokdt odbioru itp) — oferent otrzyma po 10 pkt. Lacznie mozna uzyskaé¢ 20 pkt.
(20%).

c) cena — 80% (80 pkt.).
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Cof min
C= ______ x80(waga kryterium)

Cof bad
Cof min — najnizsza cena brutto sposréd ofert nie podlegajgcych odrzuceniu
Cof bad — cena brutto badanej oferty.

7. Do oferty nalezy dotgczy¢:
a) wypetniony formularz oferty (zatgcznik nr 1);
b) przyktadowy harmonogram przeprowadzenia kursu (zatacznik nr 2);
c) doswiadczenie w prowadzeniu szkolen/kurséw dla grupy min. 20 oséb (zatacznik nr 3);
d) wykaz treneréw (zatgcznik nr 4);
e) oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu (zatgcznik nr 5);
f) o$wiadczenie o powigzaniach osobowych i kapitatowych z Zamawiajgcym (zatgcznik nr 6);

g) parafaowany wzoér umowy (zatgcznik nr 7).

8. Wzo6r umowy lub istotne postanowienia, ktére zostang zawarte w jej tresci (jezeli
wymagana jest forma pisemna umowy) - wzér umowy stanowi zatgcznik nr 5 do zapytania
ofertowego

9. Cena ofertowa powinna zawiera¢ w sobie:

a) koszt organizacji szkolenia (wystawienie certyfikatdw, materiaty szkoleniowe), koszty dojazdu
wiasnego i treneréw.

10. Oferte nalezy sporzadzi¢ na formularzu ofertowym (zat. nr 1), bedacym zatacznikiem do
niniejszego zapytania.

1. Oferte nalezy zlozyé do dnia 15.11.2023r., do godz. 15.30 w siedzibie Zamawiajgcego,
tj. Urzad Miasta Hajnéwka, 17-200 Hajnoéwka, ul. A. Zina 1, pok. nr 19 lub przesta¢ pocztg

tradycyjng albo drogg elektroniczng (e-mail: e.korolczuk@hajnowka.pl).

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak
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