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Zapytanie ofertowe na ustuge organizacji i przeprowadzenia szkolen z zakresu podstawowych
regulacji prawnych dotyczqcych funkcjonowania jednostki samorzqdu terytorialnego
dla uczestnikdéw projektu pod tytutem ,Praca dla Nas!”
finansowanego ze srodkéw Miasta Stotecznego Warszawy
Nr umowy PS/B/VI/3/3/57/2017-2019 z dnia 17 marca 2017r.

Warszawa, dnia 14.11.2017
Kod CPV 80500000-9 — Ustugi szkoleniowe

l.ZZAMAWIAJACY

1. NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO:

Stowarzyszenie Niepetnosprawni dla Srodowiska EKON

ul. Jakuba Mortkowicza 5 02-823 Warszawa NIP: 5342246480, REGON: 015635511
2. RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Stowarzyszenie

3. KONTAKT Z ZAMAWIAJACYM:

Osoba upowazniong do kontaktéw ze strony Zamawiajgcego jest:

Agata Rakowska, email: a.rakowska@wazon.org.pl tel. +48 513 190 943

Il. PROCEDURA (OCENA OFERT) NIE PODLEGA PRZEPISOM USTAWY O PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH. ODBYWA SIE NA PODSTAWIE PRZEPISOW KODEKSU CYWILNEGO.

Ill. Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest $wiadczenie ustug polegajacych na organizacji
i przeprowadzenia szkolen z zakresu podstawowych regulacji dotyczqcych funkcjonowania jednostki
samorzqdu terytorialnego dla uczestnikow projektu pod tytutem ,,Praca dla Nas!”, finansowanego ze
srodkéw Miasta Stotecznego Warszawy. Proponowany tematyka szkolenia:

Modut |
ASPEKTY FUNKIONOWANIA JST

1. Podstawy prawne funkcjonowania. Organy. Zadania.

2. Zasady dziatania i organizacja jednostek samorzadowych.
3. Stanowienie prawa miejscowego i jego publikacja.

4. Ustawa o ustroju Miasta Stotecznego Warszawy.

Modut I
STATUS PRAWNY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1. Podstawy zatrudnienia w administracji samorzgdowej.
2. Prawa i obowigzki pracownika samorzgdowego. Europejski Kodeks Dobrej Administracji.

3. Etyka pracy urzednika samorzgdowego.
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Modut IlI
INSTRUKCJA KANCELARYJNA, OBIEG DOKUMENTOW, JRWA

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacjg (krajowe i unijne).
Kategorie archiwalne dokumentacji.

Systemy kancelaryjne i ich identyfikacja.

Instrukcja kancelaryjna.

Obieg korespondencji w jednostce organizacyjne;j.

Czynnosci kancelaryjne w systemie (tradycyjnym) papierowym i elektronicznym (EZD).
Etapy tworzenia akt spraw i ewidencjonowanie dokumentacji w urzedzie.

Rola jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Zasady zamykania akt spraw.

10. Przekazywanie dokumentacji przez komérki merytoryczne do archiwum zaktadowego.

11. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku likwidacji jednostki.

Modut IV
DOSTEP DO INFORMACII PUBLICZNYCH

1.
2.
3

4,
5

6.
7.

Pojecie informacji publicznej na gruncie obowiazujacych przepiséw.

Kto ma prawo dostepu do informacji publicznej.

Jaka forma wniosku o udostepnienie informacji publicznej jest dopuszczona prawem?

Forma wniosku o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania.

Zasady udostepniania informacji publicznej i informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej i informacji sektora publicznego.

Sektor publiczny jako zespdt podmiotdw posiadajgcych zréznicowane informacje.

Modut V
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1.

2.
3
4
5
6.
7
8
9

Pojecie danych osobowych na gruncie przepiséw krajowych i wspdlnotowych.
Rodzaje danych osobowych — podstawowe, wrazliwe.

Zasady zbierania danych osobowych —wymogi ustawowe.

Rola Administratora Danych Osobowych w strukturze ochrony danych w jednostce.
Rola Administratora Bezpieczenstwa Informacji — zakres dziatania, uprawnienia.
Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych jako podmiot kontrolny.

Zasady przekazywania danych osobowych innym podmiotom.

Pojecie zbioru danych osobowych.

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych —wymogi. (Zasady bezpieczenstwa
przy przetwarzaniu danych osobowych). Odpowiedzialno$¢ karna za naruszenie ustawy o ochronie
danych osobowych.
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Modut VI
KPA A ORDYNACJA PODATKOWA

1. Kodeks postepowania i ordynacja podatkowa — zakres stosowania.
2. Zasady ogdlne postepowania. Skutki naruszen zasad ogdlnych.

3. Wytgczenia organdw i pracownikéw.

4. Strona w postepowaniu administracyjnym i podatkowym.

5

Wszczecie postepowania na wniosek i z urzedu, forma i tres¢ wniosku, wezwanie do uzupetnienia
whniosku, rozpatrzenie wniosku przez organ niewtfasciwy.

6. Terminy zatatwienia sprawy. Nastepstwa bezczynnosci oraz przewlektosci dla organu oraz dla
pracownika organu. Sposdb obliczania terminu.

7. Doreczenia.

8. Udostepnianie akt, doreczanie odpisdw z akt sprawy.
9. Dowody iich ocena.

10. Zawieszenie postepowania.

11. Decyzje i postanowienia.

12. Odwotania i zazalenia. Obowigzki organu pierwszej instancji po otrzymaniu odwotania lub
zazalenia.

13. Uchylenie lub zmiana decyzji przez organ pierwszej instancji.
14. Sprostowanie oczywistej omytki lub btedu pisarskiego.

15. Wznowienie postepowania i stwierdzenie niewaznosci decyzji.
16. Wydawanie zaswiadczen.

Modut VI
GOSPODARKA FINANSOWA W JST.

1. Srodki publiczne i zakres finanséw publicznych.

2. Formy organizacyjne gospodarki finansowej w sektorze samorzadu terytorialnego.

3. Tryb przygotowania, uchwalania i wykonania budzetu.

4. Gtéwne zrddta dochoddéw budzetu, gtdwne wydatki i Srodki ich pokrywania. Sprawozdawczos¢.
5. Kontrola gospodarki finansowej. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad gospodarki finansowej.

Modut VIl
PROFESJONALNA OBStUGA KLIENTA

1. Podstawowe problemy komunikacyjne w zakresie obstugi klienta. Zasady skutecznej komunikacji.
2. Zasady prowadzenia rozmow telefonicznych iich znaczenie w obstudze klienta urzedu.
3. Typy klientédw i sposoby postepowania przy ich obstudze.

4. Radzenie sobie ze stresem i trudnymi sytuacjami w obstudze klienta.
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Modut IX
ZAMOWIENIA PUBLICZNE

1. Podmioty zobowigzane do stosowania procedur przewidzianych w ustawie o zamdwieniach
publicznych.

2. Obowigzki zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.
3. Tryby udzielania zamowien przewidziane w ustawie.
4. Procedury odwotawcze w ramach toczgcego sie postepowania.

Dzieki udziatowi w szkoleniu uczestnicy uzyskaja niezbedng i aktualng wiedze, ktérg beda mogli
wykorzysta¢ w praktyce. Szkolenie ma na celu zapoznanie uczestnikdw z najistotniejszymi
zagadnieniami z zakresu przepiséw prawa regulujacych funkcjonowanie jednostek samorzadu
terytorialnego.

Szkolenie:
= W szkoleniu wezmie udziat max. 30 (dwie grupy szkoleniowe po 15 osdb)

= Liczba godzin szkolenia — max. 30 godzin dydaktycznych szkolenia
= 1 dzien —max. 6 godzin dydaktycznych

Szkolenia odbedg sie w zaproponowane przez Wykonawce dni powszednie.
Miejsce szkolenia:

Zamawiajgcy zapewnia miejsce szkolenia zlokalizowane w siedzibie Stowarzyszenia Niepetnosprawni
dla Srodowiska EKON, ul. Mortkowicza 5, 02-823 Warszawa. Sala wyposazona w projektor
multimedialny, laptop, sprzet nagtasniajacy, system zaciemniajacy, flipchart, toalety. Budynek
dostepny dla 0séb z niepetnosprawnosciami ruchowymi.

Zamawiajacy oczekuje wykorzystania nastepujgcych metod szkoleniowych:

a) wyktad (czesc teoretyczna) — Wykonawca powinien przedstawi¢ gruntowng wiedze nt. przepiséw,
zapozna¢ uczestnikow z podstawowymi zagadnieniami oraz problemami wynikajacymi ze specyfiki
tematu itd.;

b) ¢wiczenia (cze$¢ praktyczna) — Wykonawca powinien pogtebi¢ wiedze uczestnikdéw poprzez
interaktywnie zaangazowac ich, poprzez dyskusje, prace nad dokumentami/przypadkami itp.;

c) test wiedzy (po przeprowadzeniu kazdego modutu) — Wykonawca powinien przygotowac test
wiedzy dla uczestnikow szkolenia i przeprowadzi¢ go po jego czesci teoretycznej oraz praktycznej. Test
wiedzy bedzie sktadat sie z 20 pytan zamknietych, jednokrotnego wyboru. Test jest weryfikacjg wiedzy
uczestnikéw i nie jest warunkiem ukonczenia szkolenia.

Dodatkowo po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymajg ankiete ewaluacyjng, dostarczong przez
Zamawiajgcego.

Zestawy szkoleniowe — kazdy uczestnik szkolenia otrzyma na zakonczenie pakiet materiatéw.

Materiaty muszg by¢ gotowe co najmniej 0,5 h przed rozpoczeciem warsztatow. W sktad zestawu
wchodzg materiaty:

WARSZAWSKA AGENCJA ZATRUDNIENIA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI
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1. edukacyjne — zawierajgce informacje z zakresu objetego szkoleniem (np. wydruk prezentacji
multimedialnej, spis najwazniejszych aktéw prawnych itp.). Materiaty powinny zawiera¢ logotypy
dostarczone przez Zamawiajgcego.

2. pomocnicze — notatnik oraz dtugopis.

Po zakonczeniu szkolenia, uczestnicy bedg mogli skorzysta¢ z konsultacji trenera — drogg mailowa do
14 dni po zakonczeniu szkolenia.

Konsultacje obejmujg rzeczywisty czas poswiecony przez trenera na udzielanie odpowiedzi oraz czas
gotowosci na konsultacje, niezaleznie od rzeczywistego zainteresowania.

Zamawiajgcy zobowigzany jest do przygotowania dla kazdego Uczestnika Szkolenia Zaswiadczen o
ukonczeniu szkolenia wraz z wyszczegdlniong tematyka.

IV. TERMIN WYKONANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Zamowienie realizowane w terminie 01.12.2017 — 28.02.2018 — dwie grupy szkoleniowe

V. WYMAGANIA WOBEC OFERENTA
Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy:

= zrealizowania w okresie ostatnich 3 lat lub jezeli przed uptywem terminu sktadania ofert czas
dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie, przynajmniej 5 szkolen dla grup co najmniej 15 osobowych
wraz z przygotowaniem materiatéw szkoleniowych.

Dla potwierdzenia Wykonawca wypetnia wykaz zrealizowanych szkolen zgodnie z Zatgcznikiem nr 3.

= Doswiadczenie trenera/treneréw w prowadzeniu szkolen o tematyce obejmujacej zakres szkolenia
— Zatacznik nr 4

VI. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta powinna zawierac:

1. Nazwe i adres oferenta.

3. Oferta opatrzona pieczatka firmowsa (jesli oferent posiada).

4. Posiadac date sporzadzenia.

5. Zawiera¢ adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP, KRS (jesli oferent posiada).
6. Podpisana czytelnie przez uprawnionego przedstawiciela Oferenta.

7. Wartos¢ oferty (netto oraz brutto) za 1 uczestnika szkolenia.

Do oferty powinny by¢ zatgczone:

1. Kserokopig wypisu z rejestru przedsiebiorcéw lub zaswiadczenia z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, wystawione w dacie nie wczesniejszej niz szes¢ miesiecy przed datg ztozenia oferty
— jesli dotyczy.

2. Konspekt szkolenia.

3. Zataczniki zgodnie z trescig oferty.
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VIl. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKtADANIA OFERT

1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: poczty, kuriera lub tez dostarczona osobiscie na
adres: Stowarzyszenie Niepetnosprawni dla Srodowiska EKON, ul. Mortkowicza 5, 02-823 Warszawa
lun w formie elektronicznej na adres e-mail biuro@wazon.org.pl do dnia 24.11.2017r. do godz. 9.00.

3. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
5. Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienié lub wycofaé swojg oferte.
VIil. OCENA OFERT

Podczas oceny Zamawiajacy bedzie kierowat sie nastepujgcymi kryteriami:
—70% cena
—30% doswiadczenie trenera
Sposdb obliczania kryteridw:
Cena:
Cena brutto oferty najtanszej
————————————— x 100 x 70 % (waga kryterium)
Cena brutto oferty badanej

Doswiadczenie trenera (max 15 pkt):

Doswiadczenie trenera w przeprowadzeniu szkolen o tematyce obejmujacej zakres szkolenia:
1- 5 szkolen w ciggu ostatnich 3 lat — 5 pkt

0Od 6-10 szkolen w ciggu ostatnich 3 lat — 10 pkt

Powyzej 10 szkolen w ciggu ostatnich 3 lat — 15 pkt

Spetnienie kryterium zostanie ocenione na postawie informacji zawartych w Zataczniku nr 4 do
Zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zawrze umowe z Oferentem, najkorzystniejszy bilans kryteridw.
IX. INFORMACIJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Oferenta za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

X. DODATKOWE INFORMACIE

W przypadku gdy wszystkie ztozone oferty przekroczg kwote srodkdw przeznaczonych na realizacje
zadania Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ negocjacji z wszystkimi oferentami lub nierozstrzygniecie
postepowania. Oferenci o terminie negocjacji zostang powiadomieni drogg mailowa.

XI. ZAtACZNIKI

Wz6r formularza ofertowego
Wzér oswiadczenia
Wzdér wykazu zrealizowanych ustug

el

Wz6r wykazu treneréw
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