WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W POZNANIU

Zatacznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Ustuga obejmuje organizacje i przeprowadzenie jednodniowego szkolenia zamknietego wraz
z zapewnieniem ustugi gastronomicznej dla Dyrektoréw PUP wojewddztwa wielkopolskiego
pn. ,E-doreczenia w postgpowaniach administracyjnych, nowe obowiazki organdéw | i Il instanc;ji
wynikajace z nowelizacji KPA.”

1.Uczestnicy szkolenia: 31 osdb.
Liczba uczestnikéw moze sie zmniejszy¢ o 5 osdb. Ostateczng liczbe uczestnikéw szkolenia
Zamawiajgcy poda w terminie 7 dni przed dniem szkolenia.

2.Termin realizacji szkolenia: 17 czerwca 2024r.

3.Miejsce:

Realizacja szkolenia na terenie miasta Poznania, w odlegtoéci, ktérej pokonanie komunikacja
miejska od miejsca Poznan Gtéwny nie trwa dtuzej niz okoto 20 min. (wg Google maps) wraz
z zapewnieniem bezptatnego parkingu dla uczestnikéw szkolenia. Ustugi objete przedmiotem
zamdwienia musza by¢ $wiadczone na terenie jednego obiektu. Obiekt z salg restauracyjng
winien posiada¢ aktualng zgode odpowiedniej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
na prowadzenie ustugi gastronomicznej. Obiekt nie moze by¢ w trakcie prac remontowych.
Wykonawca wskaze na formularzu ofertowym miejsce realizacji ustugi, tj. nazwe i adres obiektu
(2 propozycije).

Wykonawca zapewni w obiekcie na potrzeby realizacji szkolenia jedng klimatyzowang sale
szkoleniowa dostosowang dla 31 oséb. Sala szkoleniowa powinna by¢ dostepna na wytgcznoéc¢
Zamawiajgcego w dniu szkolenia, zgodnie z przyjetym harmonogramem zaje¢.

Miejsca siedzgce dla kazdego uczestnika szkolenia oraz stoly w sali zostang ustawione
w uktadzie podkowy. Krzesta ustawione bedg wytacznie po zewnetrznej stronie podkowy,
w sposob umozliwiajacy uczestnikom swobodne obserwowanie wyswietlanych na ekranie
materiatdw oraz notowanie. Sala z dostepem do $wiatta dziennego, bedzie dobrze ojwietlona,
z mozliwoscig zastoniecia okien. Sala wyposazona bedzie w sprawng klimatyzacje oraz w sprzet
multimedialny z odpowiednim nagtoénieniem niezbedny do przeprowadzenia szkolenia.
Wykonawca odpowiada za sprawne dziatanie sprzetu przez caly czas trwania szkolenia,
gwarantujac obstuge techniczng na 30 min. przed rozpoczeciem, w trakcie i do 30 min.
po zakoriczeniu.

4.Forma szkolenia: wyktadowa

Szkolenie powinno sie sktada¢ z czeéci wyktadowej oraz pytan uczestnikdw szkolenia.
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5. Program i harmonogram szkolenia:
Program szkolenia powinien obejmowaé co najmniej ponizsze zagadnienia i powinien by¢
opracowany w oparciu o specyfike pracy urzedéw pracy :
e regulacje prawne dotyczace elektronicznego zatatwiania spraw a zmiany w jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

® rodzaje podpisdw elektronicznych i ich prawne aspekty,

e skuteczne doreczenie w postepowaniu administracyjnym z uwzglednieniem prawa
pocztowego, w tym dorgczenia za granice, doreczenia do Paristw UE, cztonkéw EOG
i Konfederacji Szwajcarskiej,

* podanie wniesione w postaci elektronicznej a dokument elektroniczny,

® jakie sa proceduralne rdznice w doreczeniu przez PUAP, a za posrednictwem platformy
e-doreczen?

e w jakich okolicznosciach mozemy odstapi¢ od elektronicznego doreczenia
korespondencji i wysta¢ ja drogg tradycyjna, aby doreczenie byto prawnie skuteczne?

e prawne skutki doreczeri i konsekwencje doreczenia pisma w sposéb niezgodny
z prawem,

* wytaczenia stosowania przepiséw ustawy,

* administrator skrzynki dorgczer,, obowigzek wyznaczenia administratora (terminy),
obowigzki i uprawnienia administratora,

* odpowiedzialno$¢ operatora wyznaczonego oraz postgpowanie reklamacyjne, w tym
terminy dorgczen, zasady liczenia terminéw doreczeri w przypadku ustug doreczen
elektronicznych,

e zmiany w KPA i Ordynacji podatkowej zwigzane z e-doreczeniami.

Harmonogram szkolenia:

8.30-9.00 rejestracja uczestnikdw szkolenia
9.00-11.00 zajecia

11.00-11.30  przerwa

11.30-14.00  zajecia

14.00-15.00  lunch/obiad

6.Ustuga gastronomiczna

Serwis kawowy ciagly dla 31 oséb, dostepny przez caly czas trwania szkolenia zgodnie

z przyjetym harmonogramem w nieograniczonej iloici, na/przy sali szkoleniowej, w ktérego

sktad bedzie wchodzié:

— Swiezo parzona kawa (kawa w ekspresie ci$nieniowym, termosach, podgrzewaczach
elektrycznych lub perkolatorach),

— trzy rodzaje herbaty ekspresowej: czarna, zielona, owocowa oraz w nieograniczone;j ilosci
gorgca woda w podgrzewaczach lub perkolatorach,

— mleko do kawy (serwowane w odpowiednich do tego celu naczyniach),

— cukier (biaty lub bragzowy),

— cytryna w plasterkach, .

— woda mineralna niegazowana i gazowana (w butelkach szklanych 330 ml) — tacznie
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— sok jabtkowy i sok pomarariczowy (podawane w karafkach do wody/dzbankach)—250 ml/os.
— drobne wypieki mix, np. mini croissant, mini drozdzowki, mini tarta, rogaliki — po 3 szt./os.

Kawa i herbata (wrzatek) powinny by¢ uzupetniane na biezaco oraz dostepne w czasie lunchu.
Lunch (ok. godz. 14:00) dla 31 oséb, serwowany w wydzielonej sali restauracyjnej
i sktadajacy sie z:

- zupa krem z warzyw z grzankami/ziarnami (1 porcja 250 ml/os.),

- drugie danie — w zaleznosci od preferencji zywieniowych — 1 rodzaj cieptego dania
gtownego ( do wyboru: potrawy migsne, rybne, badz wegetarianskie oraz dodatki
skrobiowe typu ryz, kasza, makaron, ziemniaki),

- migso, filety rybne, danie wegetariafiskie na ciepto, porcja nie mniejsza niz 500 g/os.
z zachowaniem nastepujacych proporcji: mieso — ok. 30% udziatu w catkowitej
gramaturze dania, ziemniaki, ryz, kasza, makaron - ok. 35% udziatu w catkowitej
gramaturze dania, 2 rodzaje satatek lub suréwek do wyboru - ok. 35% udziatu
w catkowitej gramaturze dania,

- napoje — woda mineralna niegazowana podawana w dzbankach z cytryna, 2 rodzaje
sokdw owocowych podawane w karafkach/ dzbankach ( po 200 ml/os.)

Miejsce wydawania positku w formie lunchu powinno znajdowa¢ sie w tym samym budynku,

w ktorym odbedzie sie szkolenie, natomiast w innym pomieszczeniu niz sala szkoleniowa.

W bezposrednim sgsiedztwie Sali szkoleniowe] lub w Sali, o ile jej uktad na to pozwoli beda

wydawane positki wytgcznie w czasie przerw kawowych.

7. Warunkiem udziatu w zapytaniu ofertowym jest spetnienie nastepujacych wymagan:
O udzielenie zaméwienia moga sie ubiega¢ Wykonawcy, ktérzy posiadajg zdolnosci techniczne
i zawodowe.

a) Wykonawca spetnia ww. warunek jezeli wykaze, 7e w okresie ostatnich 5 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnoéci jest
krotszy - w tym okresie - wykonat nalezycie co najmniej 3 ustugi szkoleniowe
z zakresu odpowiadajagcemu przedmiotowi zamdwienia, trwajgcymi co najmniej
1 dzien dla grupy co najmniej 30 oséb oraz zataczy dowody, ze ustugi te zostaty
wykonane nalezycie. W celu potwierdzenia spetnienia tego warunku, Wykonawca
zatacza wykaz wykonanych ustug szkoleniowych wraz z dowodami: tj. referencjami
badz innymi dokumentami potwierdzajacymi prawidtowe wykonanie ustugi

Jezeli Wykonawca wykaze ustuge szkoleniowg trwajgca kilka dni, bedzie ona oceniana
nastepujaco:

- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla tej samej grupy
uczestnikow Zamawiajgcy uzna, ze byfa to 1 ustuga,

- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla innej grupy uczestnikéw
Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca przeprowadzit tyle ustug szkoleniowych, ile dni obejmowata
wykazana ustuga.

Przez szkolenie zamknigte — grupowe, Zamawiajacy rozumie szkolenie organizowanie dla grupy
osdb/uczestnikéw jednej instytucji z indywidualnie ustalonym programem, materiatami
szkoleniowymi oraz harmonogramem szkolenia.

b) Wykonawca zapewni Wyktadowce posiadajgcego co najmniej 2 letnie
doswiadczenie w zakresie prowadzenia szkoleri zgodnych z tematem
odpowiadajgcym przedmiotowi zaméwienia, ktéry w ciggu 2 lat przed uptywem
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terminu sktadania ofert przeprowadzit w sposéb nalezyty z tego zakresu minimum
2 szkolenia. W celu potwierdzenia tego warunku, Wykonawca zatgcza Wykaz
doswiadczenia Wyktadowcy wraz z wykazem/informacjg o przeprowadzonych
szkoleniach.

8. Kryterium dodatkowe:

Kryterium pozacenowe — dodatkowe doéwiadczenie Wyktadowcy - w przypadku jezeli
Wykonawca zamierza skorzystaé z dodatkowego kryterium oceny oferty w zakresie
dodatkowego doswiadczenia Wyktadowcy, ma on obowigzek ztozenia wykazu dodatkowego
doswiadczenia Wyktadowcy. Dodatkowo punktowane bedg szkolenia, ktérych zakres
odpowiadat przedmiotowi zaméwienia, ktére wskazany Wyktadowca przeprowadzit w okresie
12 miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert.

Jezeli Wykonawca wykaze szkolenie kilkudniowe, bedzie ono oceniane nastepujaco:

- w przypadku szkolenia przeprowadzonego kazdego dnia dla tej samej grupy uczestnikéw
Zamawiajacy uzna, ze byto to jedno szkolenie,

- w przypadku szkolenia przeprowadzonego kazdego dnia dla innej grupy uczestnikéw
Zamawiajacy uzna, ze Wyktadowca przeprowadzit tyle szkolen, ile dni obejmowato wykazane
szkolenie.

Szkolenia Wyktadowcy wykazane w kryterium dodatkowym muszg byé inne niz wskazane
w warunkach udziatu w zapytaniu ofertowym (ust. 7 lit. b).

9. Wykonawca szkolenia bedzie zobowigzany do:

a) przekazania na adres mailowy k.staszak@wup.poznan.pl szczegbtowego programu
szkolenia przed podpisaniem umowy,

b) przekazania na adres mailowy k.staszak@wup.poznan.pl harmonogramu szkolenia,
c) przekazania materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej na 7 dni przed
szkoleniem,

d) zapewnienia kompletu materiatéw szkoleniowych w formie papierowej dla kazdego
uczestnika z zakresu przedmiotu szkolenia, notesu i dtugopisu,

e) terminowego przeprowadzenia zaje¢,

f) zapewnienia Wyktadowcy lub jego zastepcy zgodnie z wymaganiami przedstawionymi
w pkt 8 - jesli Wykonawca skorzysta z kryterium pozacenowego w zakresie dodatkowego
doswiadczenia Wyktadowcy,

g8) przygotowania i przekazania kazdemu uczestnikowi szkolenia zaéwiadczenia o udziale
w szkoleniu,

h) przygotowania obstugi gastronomicznej zgodnie z wymaganiami przedstawionymi
W opisie przedmiotu zamdwienia,

i) zapewnienia sali wyktadowe], sprzetu audiowizualnego, sali restauracyjnej oraz
bezptatnego parkingu, zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu
zaméwienia

j) przedstawienia w formularzu ofertowym 2 propozycji obiektédw, spetniajgcych
wymagania Zamawiajgcego, w ktérych mozliwa bedzie realizacja zaplanowanego
szkolenia.

10. Kryterium oceny ofert:
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1. Zamawiajacy oceni i poréwna jedynie te oferty, ktdre nie zostang odrzucone przez
Zamawiajgcego.

2. Oferty zostang ocenione przez Zamawiajgcego w oparciu o nastepujace kryteria iich range:

L . Znaczenie Liczba mozliwych
::' Nazwa kryterium kryterium do uzyskania
(P) (w %) punktéw

1. Cena brutto 60% 60 punktéw

5 Dodatkowe do§W|adczen|e 40% 40 punktéw
Wyktadowcy- kryterium pozacenowe

Zamawiajacy przyjmuje, ze 1% odpowiada 1 pkt.
Maksymalna liczba punktéw w kryterium rowna jest okreslonej wadze kryterium w %.

3. Punkty za kryterium ,,Cena brutto” — P1 oceniane bedzie wedtug ponizszego wzoru:
Cena brutto oferty najtariszej

Pl= x 60
Cena brutto oferty ocenianej

4. Punkty za kryterium ,, Dodatkowe doéwiadczenie Wyktadowcy - kryterium pozacenowe”
— P2 oceniane bedzie wedtug ponizszego tabeli:

Liczba dodatkowych przeprowadzonych szkoler MAX 40 pkt
z zakresu odpowiadajacemu przedmiotowi zaméwienia
od1ldo2 10 pkt
od3do4 20 pkt
od5do6 30 pkt
7 i wiecej 40 pkt

taczna ocena punktowa liczona bedzie z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.
llo$¢ punktéw zostanie obliczona wedtug nastepujacego wzoru:

llo$¢ punktéw = P1+P2
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