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Tytut zadania publicznego: ,,Praca dla nas”

realizowanego na podstawie umowy o realizacje zadania publicznego o ktérym mowa w art. 16 Ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w okresie od
2 do 5 lat budzetowych nr PS/B/V1/3/3/57/2017-2019 zawartej w dniu 17 marca 2017r.

Warszawa, dnia 14.07.2017
STOWARZYSZENIE NIEPEENOSPRAWNI DLA SRODOWISKA EKON

ul. Mortkowicza 5
02-823 Warszawa

PROTOKOL Z ROZSTRZYGNIECIA ZAPYTANIA OFERTOWEGO WEDLUG ZASADY KONKURENCYJNOSCI

Numer ogtoszenia na stronie

http://wazon.org.pl/images/zapytanie ofertowe szkolenia2.pdf

Dotyczy: Zapytania ofertowego na ustuge organizacji i przeprowadzenia szkolern z zakresu
podstawowych regulacji prawnych dla urzednikow samorzgdu terytorialnego dla uczestnikow projektu
pod tytutem ,Praca dla Nas!”

I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest Swiadczenie ustug polegajacych na organizacji
i przeprowadzenia szkolen z zakresu podstawowych regulacji prawnych dla urzednikéw samorzqdu
terytorialnego dla uczestnikow projektu pod tytutem ,Praca dla Nas!”, finansowanego ze Srodkéw
Miasta Stotecznego Warszawy zgodnie z ponizszg agend3:

DZIEN PIERWSZY
Modut |
ASPEKTY FUNKJONOWANIA 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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DZIEN DRUGI
Modut Il
INSTRUKCJA KANCELARYJNA, OBIEG DOKUMENTOW, JRWA

W 0 N o v Bk~ W N E

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 dokumentacja w przypadku likwidacji jednostki.

Modut IV
DOSTEP DO INFORMACIJI PUBLICZNYCH

1. Pojecie informac;ji publicznej na gruncie obowigzujgcych przepiséw.
2. Kto ma prawo dostepu do informacji publiczne;j.
3. Jaka forma wniosku o udostepnienie informacji publicznej jest dopuszczona prawem?
4. Forma wniosku o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania.
5. Zasady udostepniania informacji publicznej i informac;ji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania.
6. Odmowa udostepnienia informacji publicznej i informacji sektora publicznego.
7. Sektor publiczny jako zespét podmiotédw posiadajgcych zréznicowane informacje.
Modut V
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. Pojecie danych osobowych na gruncie przepiséw krajowych i wspélnotowych.
2. Rodzaje danych osobowych — podstawowe, wrazliwe.
3. Zasady zbierania danych osobowych — wymogi ustawowe.
4. Rola Administratora Danych Osobowych w strukturze ochrony danych w jednostce.
5. Rola Administratora Bezpieczeristwa Informacji — zakres dziatania, uprawnienia.
6. Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych jako podmiot kontrolny.
7. Zasady przekazywania danych osobowych innym podmiotom.
8. Pojecie zbioru danych osobowych.
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9. Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych —wymogi. (Zasady bezpieczeristwa
przy przetwarzaniu danych osobowych). Odpowiedzialnos¢ karna za naruszenie ustawy o ochronie
danych osobowych.

DZIEN TRZECI
Modut VI
KPA A ORDYNACJA PODATKOWA

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

3. Wytaczenia organdw i pracownikow.

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 niewfasciwy.

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

7. Doreczenia.

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

10. Zawieszenie postepowania.

11. Decyzje i postanowienia.

12. Odwotania i zazalenia. Obowigzki organu pierwszej instancji po otrzymaniu odwotfania 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.

DZIEN CZWARTY
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 zrodta dochoddéw budzetu, gtdwne wydatki i Srodki ich pokrywania. Sprawozdawczosc.
5. Kontrola gospodarki finansowej. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad gospodarki finansowej.

DZIEN PIATY
Modut VIII
PROFESJONALNA OBStUGA KLIENTA

1. Podstawowe problemy komunikacyjne w zakresie obstugi klienta. Zasady skutecznej komunikacji.
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2. Zasady prowadzenia rozméw telefonicznych iich znaczenie w obstudze klienta urzedu.
3. Typy klientdw i sposoby postepowania przy ich obstudze.
4. Radzenie sobie ze stresem i trudnymi sytuacjami w obstudze klienta.

Modut IX
ZAMOWIENIA PUBLICZNE

1. Podmioty zobowigzane do stosowania procedur przewidzianych w ustawie o zamodwieniach
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 uzyskajg niezbedng i aktualng wiedze, ktérg bedg mogli

wykorzysta¢ w praktyce. Szkolenie ma na celu zapoznanie uczestnikbw z najistotniejszymi

zagadnieniami z zakresu przepisdw prawa regulujgcych funkcjonowanie jednostek samorzadu

terytorialnego.

Wymaganie dotyczgce organizacji szkolenia

e Do obowigzkdow Wykonawcy bedzie nalezato zapewnienie cateringu w kazdym dniu szkolenia
zgodnie z nastepujacymi wymaganiami:

1. Serwis kawowy:

= S$wiezo parzona, gorgca kawa (dostepna bez ograniczen),

* herbata (dostepna bez ograniczen),

= dodatki do napojéw cieptych: mleko w dzbankach, cukier, cytryna,

* woda mineralna butelkowana (do wyboru gazowana i niegazowana, przy czym ilos¢ wody
niegazowanej powinna by¢ dwukrotnie wieksza niz wody gazowanej, o pojemnosci 0,5 |),

= ciastka (3 rodzaje do wyboru po 100 g na osobe z kazdego rodzaju),

*= stone przekaski (3 rodzaje po 30 g na osobe z kazdego rodzaju),

= owoce (3 rodzaje, po 100 g na osobe z kazdego rodzaju).

2. Obiad:

= zupa-—250 g na osobe,

* |l danie — mieso (1 szt., 0k.150 g), ziemniaki (100g), suréwka (2 rodzaje),

* napoje ciepte (kawa, herbata — bez ograniczen) oraz zimne (1 woda gazowana i 2 wody
niegazowane na osobe) — tak jak przy serwisie kawowym.

Serwis kawowy podany bedzie jako bufet szwedzki dla catej grupy, obiad serwowany w pojemnikach
jednorazowych.

Wykonawca bedzie odpowiedzialny w catosci za serwis cateringowy w ramach kompleksowej obstugi
dla uczestnikéw szkolenia (tj. przygotowanie, obstuge uzupetniajgcg ewentualne braki napojow
zimnych i cieptych, zapewnienie serwisu kawowego, sprzatanie itd.)

Szkolenie:
= W szkoleniu wezmie udziat max. 50 (dwie grupy szkoleniowe po 25 osdb)
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= 1dzien -7 godzin
= Dwie przerwy kawowe po 15 min. oraz przerwa obiadowa — 30 min.

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 nagtasniajgcy, system zaciemniajgcy, flipchart, toalety. Budynek
dostepny dla oséb z niepetnosprawnosciami ruchowymi.

Zamawiajacy oczekuje wykorzystania nastepujgcych metod szkoleniowych:

a) wyktad (czes¢ teoretyczna) — Wykonawca powinien przedstawié¢ gruntowng wiedze nt. przepisow,
zapoznac uczestnikdw z podstawowymi zagadnieniami oraz problemami wynikajgcymi ze specyfiki
tematu itd.;

b) ¢wiczenia (czes¢ praktyczna) — Wykonawca powinien pogtebi¢ wiedze uczestnikdw 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 przeprowadzié 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 zakornczeniu szkolenia uczestnicy otrzymajg ankiete ewaluacyjng, dostarczong przez
Zamawiajgcego.

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

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

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.

Termin wykonania przedmiotu zaméwienia:
Zamodwienie powinno zosta¢ wykonane w terminie:
01.08.2017 —30.09.2017
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Il. OFERTY
Zamawiajgcy w dniu 27 czerwca 2017 umiescit zapytanie ofertowe na stronie internetowe;j:
http://wazon.org.pl/images/zapytanie ofertowe szkolenia2.pdf

1ll. OCENA OFERT
W odpowiedzi na Zapytanie Ofertowe nie wptyneta zadna oferta.

Protokdt sporzagdzono dnia 14.07.2017

Zatwierdzam w imieniu Zamawiajgcego
Karol Pawlak
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