o=,

POWIATOWY

Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi
93 - 121 L6dz, ul. Milionowa 91, tel. (42) 251-65-00, fax (42) 251-66-11

Wydziat Kadr i Zarzgdzania

URZAD PRACYWLODZI | wyww. pup-lodz.pl, e-mail: lol2@praca.gov.pl

Lo6dz, dnia 21.08.2017 r.

Zapytanie ofertowe
prowadzone z wylaczeniem przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(. Dz. U. 22015 r. poz. 2164 z pozn. zm.) dotyczace ustugi szkolenia dla pracownikoéw w zakresie:

»Kodeks postepowania administracyjnego po nowelizacji w 2017 r.
w praktyce Powiatowego Urzedu Pracy”

I.ZZAMAWIAJACY
Miasto L.6dz - Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi
ul. Milionowa 91, 93 -121 L46dz
NIP: 728-27-87-574, REGON: 101320436,

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1.Przedmiotem zaméwienia jest szkolenie dla 12 pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi w zakresie:

»Kodeks postgpowania administracyjnego po nowelizacji w 2017 r. w praktyce Powiatowego Urzedu Pracy”
a) Liczba pracownikow do przeszkolenia: 12 pracownikéw.
b) Szkolenie 1- dniowe — 8 godzin lekcyjnych (1 godz. lekcyjna = 45 minut), w tym dwie przerwy kawowe po
15 minut.
c¢) Forma szkolenia: wyktad.
d) Szkolenie powinno by¢ zorganizowane na terenie miasta Lodzi (wymagany standard sali szkoleniowej: sala
mieszczgca co najmniej 15 os6b, w hotelu o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym lub w profesjonalnym
centrum szkoleniowym; sala szkoleniowa musi by¢ wyposazona w sprawny rzutnik, ekran i dostep do Internetu;
sanitariaty musza znajdowac si¢ w poblizu sali szkoleniowej).
e) Rodzaj szkolenia: zamkniete.
) Na koszt szkolenia skfada sie:
o  Koszt wynajmu sali szkoleniowej;
Koszt przeprowadzenia szkolenia,
Koszt materiatow dydaktycznych;
Nadzér organizatora;
Koszt przygotowania dokumentu potwierdzajacego udziat w szkoleniu;
e  Serwis kawowy, lunch/obiad.
g) Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone przez jednostke szkoleniowsg posiadajaca doswiadczenie w
organizowaniu i przeprowadzaniu szkolen dla pracownikéw Powiatowych Urzedéw Pracy w tym samym lub
podobnym zakresie (posiadanie referencji od co najmniej pigciu Powiatowych Urzedéw Pracy za szkolenia
grupowe zorganizowane i przeprowadzone w tym samym lub podobnym zakresie w okresie ostatnich dwoch lat
przed uptywem terminu sktadania ofert).
i) Szkolenie powinno byC przeprowadzone przez Wykladowcg, Kiory ma doswiadczenie w szkoleniu
pracownikéw Powiatowych Urzedéw Pracy, w tym prowadzenie szkolen o tej samej lub podobnej tematyce.
i) Cel szkolenia: wyposazenie uczestnikow szkolenia w wiedz¢ niezbedng do prawidlowego stosowania
nowelizowanych przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego, m.in. w zakresie terminéw, dowodow,
elementéw decyzji, postanowien, skarg i odwotania, bezczynno$¢ organu i przewlektos¢ postepowania.
Jj) Program szkolenia powinien zawiera¢ nastepujgce zagadnienia:
e cel nowelizacji Kodeksu postgpowania administracyjnego i jego konsekwencje dla praktyki
Powiatowego Urzedu Pracy;
e zakres zmian Kodeksu postepowania administracyjnego, w szczegélnosci:
- decyzje administracyjne,
- bezczynno$¢ organu i przewleklo$¢ postepowania,
- doreczenia i terminy,
- odpisy aktow i potwierdzenie zgodnosci odpisu z oryginatem a ich moc dowodowa,
- skargi i postgpowanie odwotawcze,
- inne zmiany Kodeksu postgpowania administracyjnego istotne z punktu widzenia realizacji zadan
przez PUP;
e wskazanie i omowienie najczestszych probleméw prawnych mogacych wystapié¢ w praktyce PUP w
zwigzku z nowelizacja Kodeksu postepowania administracyjnego.



IIl. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin realizacji zaméwienia — I polowa wrzesnia 2017 r.

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Wykonawca powinien ztozy¢ oferte na formularzu zataczonym do niniejszego zapytania.
Oferta powinna by¢:
- opatrzona pieczatka firmowa,
- posiadac date sporzadzenia,
- zawiera¢ adres lub siedzibe Wykonawcy, numer telefonu, numer NIP, nazwe i nr konta bankowego,
- podpisana czytelnie przez Wykonawce.

2. Na oferte sktadaja si¢ nastgpujace dokumenty:
- wypetniony Formularz ofertowy stanowiacy Zalacznik Nr | do zapytania ofertowego;
- Wykaz wykonanych ustug o tematyce odpowiadajgcej przedmiotowi zamowienia wraz z warto$cig stanowigcy

Zatacznik Nr 2 do zapytania ofertowego,

- pozostate dokumenty okres$lone w zapytaniu ofertowym.

V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKE.ADANIA OFERT

1. Ofertg nalezy ztozy¢ lub przesta¢ do siedziby Zamawiajacego mieszczacej si¢ przy ul. Milionowej 91 pok6j Nr 140/141,

do dnia 31.08.2017 r., do godz. 12:00.

2. Wskazany termin i miejsce zlozenia oferty jest wigzacy bez wzgledu na wybrany przez Wykonawce sposéb jej

dostarczenia (osobiscie, za posrednictwem poczty, poczty kurierskiej, itp.).

3. Wykonawca musi umiesci¢ oferte wraz ze wszystkimi zatgcznikami w prawidlowym, zamknietym opakowaniu, w sposob
gwarantujacy zachowanie poufnosci jej tresci.

4. Sposob oznaczenia oferty jest nastepujacy:

Oferta na przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi w zakresie:
»Kodeksu postepowania administracyjnego po nowelizacji w 2017 r.
w praktyce Powiatowego Urzedu Pracy”
5. Dodatkowych informacji udziela:
Katarzyna Patucka — Kierownik Wydziatu Kadr i Zarzadzania - nr tel. 042 251-65-65.

6. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofac¢ swoja oferte.

8. Oferty niekompletne, zawierajace braki formalne nie bedg rozpatrywane.

=

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
1. Odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy
wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji.
2. Dokument pelnomocnictwa — w przypadku udzielenia petnomocnictwa do podpisania oferty wraz z zatgcznikami innej
osobie niz upowazniona do reprezentacji.

VII. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

W postepowaniu mogg wzia¢ udziat Wykonawcy, ktorzy:

1. Posiadaia zdolno$é zawodowa do realizacii przedmiotu zamdéwienia na odnowiednim noziomie:

1.1 Zamawiajacy uzna powyzszy warunek za spetniony, jezeli Wykonawca wykonat w okresie ostatnich dwéch lat przed

uplywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — to w tym okresie, co najmniej 5
ustug szkolenia grupowego dla co najmniej 10 osobowej grupy o tematyce odpowiadajacej przedmiotowi zamdwienia.
Jezeli nazwa szkolenia nie wskazuje jednoznacznie, iz jest to ustuga odpowiadajgca przedmiotowi zaméwienia,
nalezy poda¢ zakres szkolenia z okresleniem ilo$ci godzin z poszczegélnych moduléw szkolenia.
Na potwierdzenie powyzszego warunku Wykonawca zobowiazany jest zalaczy¢ wykaz ustug wykonanych,
a w przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych réwniez wykonywanych, w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem
terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich
przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych ustugi zostaty wykonane, wraz z zalagczonymi dowodami
potwierdzajagcymi, Ze ustugi te zostaly wykonane nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa,
sg referencje badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi byly wykonywane,
a w przypadku Swiadczen okresowych lub ciaglych s3 wykonywane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny
o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskac¢ tych dokumentéw — oswiadczenie Wykonawcy;
w przypadku $wiadczen okresowych lub ciagtych nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace
ich nalezyte wykonanie powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesiace przed uptywem terminu sktadania ofert -
wg Zalacznika Nr 2 do zapytania ofertowego.



VIIL.

OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY WYBORZE OFERTY
WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIOW I SPOSOBU OCENY OFERT.

1. cena —waga 90 %
obliczenie liczby punktow zostanie dokonane na podstawie ponizszego wzoru:

C
(5% commmunine X 90

gdzie: C = ilo$¢ punktow
Ci = najnizsza cena
C, = cena badanej oferty

2. Do$wiadczenie Wykonawcy w realizacji szkoleii grupowych dla PUP w tym samym lub podobnym zakresie -

waga 10 %
obliczenie liczby punktéw zostanie dokonane na podstawie ponizszego wzoru:

D
D = -mememmeeee x 10
D
gdzie: D =ilo$¢ punktéw
D= ilo$¢ szkolen grupowych zrealizowanych przez Wykonawce dla PUP w tym samym lub podobnym
zakresie w badanej ofercie
D> = najwigksza ilo$¢ szkolen grupowych zrealizowanych przez Wykonawce dla PUP w tym samym
lub podobnym zakresie sposrod ztozonych ofert

e Zamawiajacy nie uzna ustugi :
- ktéra nie dotyczy szkolenia z zakresu przedmiotu zamdwienia,
- wykazanej w wykazie, do ktérej Wykonawca nie zataczyt dowodu potwierdzajacego jej nalezyte wykonanie,
- jezeli istnieja rozbieznosci pomiedzy przedstawiona w wykazie ustuga a zataczonym dowodem potwierdzajacym jej
nalezyte wykonanie,
- wykonanej przez inne podmioty.
e Oceny ofert bedzie dokonywat zespot oceniajacy. W pierwszej kolejnodci ocenie bedzie podlegato spetnienie
warunkow formalnych.
e Zamawiajacy przyzna realizacje zaméwienia Wykonawcy, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza
z punktu widzenia kryteriow podanych w niniejszym zapytaniu ofertowym oraz spetnia wymagania okreslone

W WW. zapytaniu.

IX. ZALACZNIKI

Formularz ofertowy; |

Wykaz wykonanych ustug;

Projekt umowy. zup. PREZYDENTA MIASTA LODZI

i
| ,LW
Twona ‘Olezak
p.o. Diyrektora
Powiatowego Urzedu Pragy w Eodzi

/podpis kierownika Zamawiajacego/



Zalgcznik Nr 1 do zapytania ofertowego

Wykonawca

Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi

ul. Milionowa 91
93 — 121 Lodz

FORMULARZ OFERTOWY

Dane wykonawcy
Nazwa:

Adres poczty eleKtronicznej:
Strona INterNEtOWA:
Numer telefonU:

NUMeET faKSU:
Numer REGON:

NUmeEr NP
Nazwa i nrkonta bankowego: L

Nawiazujac do zapytania ofertowego na szkolenie dla 12 pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi
w zakresie:
»Kodeks postepowania administracyjnego po nowelizacji w 2017 r.
w praktyce Powiatowego Urzedu Pracy”
oferujemy wykonanie zamoéwienia, zgodnie z wymogami zawartymi w zapytaniu ofertowym.
1. Liczba UCZESINIKOW. ...couevinitiit it

2. Cena szkolenia jednego uczestnika netto:...................... ZE DIUHEO iiis e s smmmomn e s vommmucen e« comunn zt
3. Lgczna warto$€ zamOwienia NEtto:  .........oouiuiniiitetit it e, zt
SEOVPTIES 5055 e s siomonie s 3 5 ¢ sxumussens 5 4 £ EH0RNEHS 5 § 8 SEREHTHRH 5 5 5 rommtmrnn .2 & msmcsarn o v o ot 3 8 WP 8 3§ BB IFET BEA zt
VA 0 e,
DITIIOE  vosrmmononss 5. 25060550 55 5 5 wsimoreiom » 2.5 5 srsmcennis .+ .5 sarmmonars o o 5 oeweses » 3 & PEOEAHS S § 5 LAHEER3 3 § § RGN § 5 5 o zt
SOWNIE: o zt
4. Miejsce szkolenia (Nazwa, adres):

a-

5. Osobha /osobami do kontaktdw z zamawiaiacvm adnowiedzialnvmi za wvkananie zahawiazan nmaown isct/a:
wh D e T e e A e A e AR M LA - S SR e SR SF AL SRl b p =/ J T -y T

tel. KONtaKtOWY, TaKS: ...ttt e
zakres OdpOWIBZIRINOEEIL wovesuwmss 11 s samsmnmns s s s 5ommesns s § 5 % SEONEERE §5 Edbinirmncn » x» samsmacs = s nasrarmms o2 &1

tel. kontaktowy, faks: ... . i,
zakres odpowiedzZialnOSCi: ... ..vuiuie i

()

. Zapewniamy wykonanie zamowienia w terminie:

. Czas trwania szkolenia:
liczba dni SZKOLENIA: = ..ot e e e



12. Plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych i ich wymiar

OPIS TRESCI SZKOLENIA LICZBA GODZIN

TEMAT ZAJEC (w zakresie poszczegdlnych zajeé edukacyjnych ) SZKOLENIA

* w razie koniecznosci poszerzyc¢ tabele

13. Oswiadczamy, ze Wyktadowca proponowany przez nas do przeprowadzenia szkolenia posiada

do$wiadczenie w szkoleniu pracownikéw Powiatowych Urzgdéw Pracy, w tym prowadzenia szkolen o tej samej

lub podobnej tematyce.

14. Oswiadczamy, ze zawarty w zapytaniu ofertowym projekt umowy zostal przez nas zaakceptowany i
zobowigzujemy sig, do zawarcia umowy na warunkach w nim podanych, w miejscu i w terminie wyznaczonym
przez Zamawiajacego.

15. O$wiadczamy, ze zapoznalimy si¢ z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy do niego zastrzezef oraz
uzyskalismy konieczne informacje do przygotowania oferty.

16. Zalacznikami do niniejszej oferty sa:

/miejscowosé/

/podpis i pieczatka imienna Wykonawcy/



Zalgcznik Nr 2 do zapytania ofertowego

Wykonawca

Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi

ul. Milionowa 91
93 - 121 L6dz

Wykaz wykonanych ustug o tematyce odpowiadajacej przedmiotowi zamoéwienia

Dotyczy: zapytania ofertowego na szkolenie dla pracownikéw w zakresie:
»Kodeks postepowania administracyjnego po nowelizacji w 2017 r.
w praktyce Powiatowego Urzedu Pracy”

Data wykonania

Przedmiot zaméwienia od...-do... Ilo$¢ grup oraz | Liczba godzin
L.p. (nazwa szkolenia)* Zleceniodawca (nalezy podaé d=ieh, miesiqc, ilo$¢ os6b szkolenia
rok) w grupie (kazdej grupy)

UWAGA: do-oferiy nalezy zedgezyé-dowody, o kidrych mowa w pkt VIT ppki 1T, wskazujgce, czy astugi-wymienione w WyRagie usiig, zosialy
wykonane nalezycie.

* Jezeli nazwa szkolenia nie wskazuje jednoznacznie, iz jest to ustuga odpowiadajqca przedmiotowi zamowienia zgodnie z warunkiem okreslonym
w pkt VII ppkt 1.1.zapytania ofertowego nalezy podaé zakres szkolenia z okresleniem ilosci godzin =z poszczegdlnych modutéw szkolenia.

/miejscowosc/ /podpis i pieczatka imienna
upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy/



Zalgcznik Nr 3 do zapytania ofertowego

Projekt umowy
Z wytaczeniem przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. Dz. U. z 2015 r. poz.
2164 z p6zn. zm.) na podstawie art. 4 pkt 8 ww. UStawy W dnil veeeesssesssererens r. w todzi pomiedzy:
Miastem t6dz, reprezentowanym przez Prezydenta Miasta todzi, z upowaznienia ktérego dziata: Pani Iwona
Olczak p.o. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w todzi, na podstawie petnomocnictwa udzielonego
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta todzi Nr 713/VII/15 z dnia 24.03.2015 roku.
zwanym dalej ,Zamawiajacym” a
zwanego dalej ,Wykonawcg”,

zawarto umowe nastepujacej tresci:

§1
1. Wykonawca zobowigzuje si¢ na zlecenie Zamawiajacego do przeprowadzenia szkolenia dla grupy 12
pracownikéw w zakresie:

~Kodeks postepowania administracyjnego po nowelizacji w 2017 r.
w praktyce Powiatowego Urzedu Pracy”

2. Szczegdtowy zakres szkolenia zostat okreslony w formularzu ofertowym stanowigcym Zatacznik Nr 1 do
niniejszej umowy.

3. Szkolenie odbedzie sie w terminie: ........ wrzesien 2017 r.
W tgcznym wymiarze 8 godzin lekcyjnych

4. MIEJSCE SZKOIBNIA: ...ttt ettt ettt et et e e ee e ee e e es et e e e et e e e et

§2
1. Strony ustalajg, ze jednostkowa cena szkolenia, WyNoSi suuvesvesssssssaserns zt. stownie ztotych: ............c.........
2. kaczna warto$¢ przedmiotu zamdwienia nie moze przekroczyé KWoty Brutto ...esesssessesssess zt stownie ztotych:

3. Catkowita cena szkolenia zawiera koszt:
e wynajmu sali szkoleniowej,
e przeprowadzenia szkolenia,
e materiatéw szkoleniowych,
e opieki organizatora,
e przygotowania dokumentu potwierdzajgcego udziat w szkoleniu,

e serwisu kawowego, lunchu/obiadu.



§3

Wykonawca o$wiadcza, iz dysponuje odpowiednig kadrg dydaktyczng posiadajacg do$wiadczenie w szkoleniu

grup pracownikéw Powiatowych Urzedéw Pracy, w tym szkolen o tej samej lub podobnej tematyce.

Wykonawca zobowigzany jest do:

1. realizacji programu szkolenia zgodnie z ofertg szkoleniowa i postanowieniami niniejszej umowy,
z uwzglednieniem wymiaru godzin dydaktycznych poszczegdinych modutéw szkolenia i formy szkolenia.

2. sporzadzenia listy obecnosci uczestnikow szkolenia, zawierajacej whasnoreczne podpisy uczestnikéw szkolenia i
dostarczenia jej Zamawiajgcemu.

3. wydania dokumentéw o ukonczeniu szkolenia, zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2014 r. poz.
622, z pozn. zm.).

4. nadzoru i kontroli merytorycznej nad przebiegiem szkolenia.

5. przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(4§. Dz. U. z 2016 r., poz. 922), w celu ochrony intereséw osob, ktdrych dane dotycza, w szczegdlnosci:

e przetwarzania danych osobowych uczestnikéw szkolenia tylko dla potrzeb szkoleniowych.
e zaniechania przetwarzania danych osobowych uczestnikéw szkolenia po zakorczeniu szkolenia.

6. zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i danych zwigzanych z niniejszg umowa, a takze informacji
uzyskanych w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy, chyba, ze sg to informacje i dane publiczne.

7. nie udostepniania zadnych informacji i danych osobom trzecim bez zgody Zamawiajgcego,
z zastrzezeniem ust. 5.

§4

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonywania zmian osobowych wérdd uczestnikéw szkolenia

grupowego w terminie do 3 dni roboczych przed terminem rozpoczecia zaje¢ szkoleniowych.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do natychmiastowego rozwigzania umowy w razie stwierdzenia

nienalezytego wykonywania jej postanowien oraz obcigzenia Wykonawcy wyniklymi stad kosztami poprzez

jednostronng korekte faktury VAT.

8§85
1. Zamawiajqcy zobowigzuje sig zapfacic za szkolenie na konto Wykonawcy w formie przelewu w terminie do
30 dni od dnia otrzymania prawidtowo wystawionej faktury.
2. Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawce do przedtozenia faktury VAT w ciggu 7 dni po zakonczeniu szkolenia.

3. Naleznos¢ zostanie uregulowana przelewem na konto Wykonawcy wskazane na fakturze.

§6
Wszelkie zmiany tresci niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu do umowy, pod rygorem

niewaznosci.

8§87

Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.



§8

W sprawach nie unormowanych niniejsza umowa, odpowiednie zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.

8§9
Spory powstate na tle realizacji niniejszej umowy bedg rozstrzygane przez wiasciwy miejscowo

sad powszechny.

§10

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:



