Swietokrzyski Urzad Wojewddzki
w Kielcach,
Wydziat Organizacji i Kadr
25-516 Kielce, Al. IX Wiekow Kielc 3
Tel. (41) 342 18 91; fax 41 342 18 34

e-mail: woik19@kielce.uw.gov.pl

ZAPYTANIE OFERTOWE do sprawy OK.1.2402.16.2025

na ustuge przeprowadzenia szkolenia stacjonamego dla pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach pn.: ,KPA dla zaawansowanych, ze szczegélnym

uwzglednieniem trybéw nadzwyczajnych, wzruszania decyzji ostatecznych, aktualne
orzecznictwo™.

L ZAMAWIAJACY

Skarb Paristwa - Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach - Wydzial Organizacii i Kadr
zaprasza do zlozenia oferty na realizacj¢ szkolenia jednodniowego stacjonarnego pn.: ,,KPA
dla zaawansowanych, ze szczegélnym uwzglednieniem trybow nadzwyczajnych,
wzruszania decyzji ostatecznych, aktualne orzecznictwo®.

I1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.Przedmiotem zamowienia jest ushuga polegajgca na przeprowadzeniu  szkolenia
jednodniowego stacjonarnego dla ok. 62  pracownikéw  Swictokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach pn.: L,KPA dla zaawansowanych, ze szczegblnym
uwzglednieniem trybéw nadzwyczajnych, wzruszania decyzji ostatecznych, aktualne
orzecznictwo”

2. Celem szkolenia jest usystematyzowanie i aktualizacja wiedzy z zakresu prowadzenia
postgpowania administracyjnego 1jednoczesnie praktyczne przygotowanie do prowadzenia
postgpowan administracyjnych, zgodnie z przepisami k.p.a., ze szezegélnym uwzglednieniem
fryp6w  inadzwyczajnych, zuwzglednieniem  wszystkich  etapéw  postepowania
administracyjnego.

3. Program szkolenia powinien obejmowaé m.in. nastepujace zagadnienia:

1. Warunki konieczne dla wszczgcia postgpowania administracyjnego. Forma i zasadnosé

odmowy wszczecia postepowania.

Strona postgpowania administracyjnego.

Wilasciwos¢ organdw, wylgezenie pracownika i organu.

Konsekwencje uchybient w zakresie wylgczen pracownika / organu.

Postgpowanie wyjasniajace i dowody w postepowaniu administracyjnym.

Prawo strony do wniesienia ponaglenia. Forma, tryb, termin, postgpowanie organu w sytuacji

whiesienia ponaglenia.

7. Przewleklos¢ postepowania a bezczynnosé organu administracji publicznej wlasciwego do
zatatwienia sprawy. Konsekwencje przewleklego prowadzenia postepowania oraz
bezczynnosci organu.

8. Obliczanie terminow.

9. Zmiana przepiséw dotyczacych ponaglenia.

10. Wezwania.

11. Metryka sprawy. Protokoly i adnotacje w k.p.a.

12. Zawieszenie 1 umorzenie postgpowania — problemy praktyczne.

13. Rozstrzygniecia konczace postgpowanie - mozliwe rodzaje i ich skutki dla stron 1 organu.

14. Tryby nadzwyczajne jako sposob wzruszalnosei decyzji: wznowienie postepowania, zmiana/
uchylenie decyzji oraz stwierdzenie niewaznodci decyzji.
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15. Najnowsze zmiany w k.p.a. wynikajgce z tzw. ustawy deregulacyjnej (zmiany w zakresie
doreczenia zastepczego, nowe elementy mediacji, decyzje hybrydowe, sprzeciw od
postanowienia, zmiany w zakresie autokontroli decyzji i postepowania odwolawczego).

Szczegélowy programy szkolenia opracowuje Wykonawcea i podlega on ocenie

III. MIEJSCE SZKOLENIA

SZKOLENIE W FORMIE STACJIONARNEJ W SIEDZIBIE ZAMAWIAJACEGO

IV. TERMIN
Szkolenie powinno zostaé przeprowadzone do 28 listopada 2025 roku (dokladny termin do
uzgodnienia z Zamawiajgcym po wyborze oferty). Liczba godzin nie moze by¢ mniejsza niz 7
godzin lekcyjnych (godzina lekeyjna - 45 minut).

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

1. Doswiadezenie Wykladowey/Wykladowcéw (delegowanego przez Oferenta do
poprowadzenia szkolenia) w prowadzeniu w trakcie ostatnich 3 lat (tj. od 1 wrzesnia 2022 r.
do dnia zlozenia oferty) min. 5 warsztatdw, seminariow lub szkolen z tematyki dotyczgcej
przedmiotu zamowienia.

2. Powyzsze seminaria, warsztaty lub szkolenia wskazane zostang przez Oferenta w zalgczniku
nr 1 do Formularza ofertowego.

3. Szkolenia dokumentujgce doswiadczenie Wykladowcy/Wykladowcow muszg byé
zrealizowane zgodnie z ogoélnie obowiazujaca definicjs, tj. szkolenie to zorganizowane
dziatanie i forma doskonalenia umiejetnosci, podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych
w wielu obszarach, prowadzone w okreslonym miejscu i czasie, prowadzone wg okreslone]
metodyki i zgodnie z przyjetym programem, ktdrego celem jest dostarczenie wiedzy /lub/i
doskonalenie, éwiczenie umiejetnosci lub/i ksztattowanie / zmiana postaw, czyli zwigkszenie
poziomw?zakresu kompetencji uczestnikéw. Zgodnie z ta definicja, szkolenie trwajace
zgodnic z programem dluzej niz jeden dzien, traktowane jest jako jedno szKkolenie.

4. Przedstawienie minimum 3 listow referencyjnych dotyczacych konkretnego Wykladowey/
Wykladowcdw wskazanych do poprowadzenia szkolenia. Pozytywny protokoél odbioru nie
bedzie uznawany za list referencyjny.

5. Jedli do przeprowadzenia szkolenia wskazany zostanie wigcej niz jeden wykladowca,
wowcezas kazdy z nich powinien przedstawi¢ w ofercie po 3 listy referencyjne dotyczace swojej
osoby.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ proszenia o uzupelnienie zlozonej oferty o
dokumentacje potwierdzajgeg spelnianie wymagan obligatoryjnych przez Wykonawce.

VLOBOWIAZKI WYKONAWCY

Do obowigzkéw Wykonawcy bedzie nalezato:

1) petne przygotowanie merytoryczne i metodologiczne szkolenia;

2) przeprowadzenie szkolenia;

3) przygotowanie materialow szkoleniowych zawierajacych szczegélowe i pelne informacje
przekazane na szkoleniu (dopuszczalna wersja elektroniczna);

4) dostarczenie materialéw szkoleniowych Zamawiajgcemu na co najmniej dwa dni przed
planowanym szkoleniem,

4) przeprowadzenie pre i post testow badajacych poziom wiedzy merytorycznej uczestnikow
oraz ewaluacje szkolenia przy pomocy arkusza AIOS;

5) opracowania raportu poszkoleniowego;

6) przygotowanie i przestanie w wersji papierowej certyfikatu (i kserokopii) potwierdzajacego
odbycie szkolenia (dla kazdego uczestnika). Na odwrocie nalezy zamiesci¢ zagadnienia z
przeprowadzonego szkolenia.




Calkowite koszty przygotowania merytorycznego i metodologicznego szkolenia, w tym
koszty przygotowania materialéw szkoleniowych ponosi Wykonawca.

VILWYMAGANIA W STOSUNKU DO OFERT
Kompletna 1 czytelna oferta na realizacje szkolenia _powinna _zostaé opracowana na
FORMULARZU OFERTOWYM zatgczonym do niniejszego zapytania i zawieraé wymagane
zalaczniki, tj.
1/ zalgeznik nr 1 do Formularza ofertowego - Doswiadczenie trenera/treneréw
przewidzianych do realizacji szkolen,
2/ zalqeznik nr 2 do Formularza ofertowego Szczegdlowy program szkolenia opracowany
przez Wykonawce,
3/ zatgcznik nr 3 do Formularza ofertowego Jakosé szkolenia
4/ zatgeznik nr 4 do Formularza ofertowego Os$wiadczenie Wykonawcy

Oferta nieczytelna zostanie odrzucona

VIII .MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: poczty elektronicznej (na adres e-mail:
woik19@kielce.uw.gov.pl lub faksu na nr: 41 342 18 34, poczty, kuriera lub tez dostarczona
osobiscie na adres Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach, Wydzial Organizacji 1 Kadr,
25-516 Kielce, al. IX Wickow Kielc 3 w terminie do 14 pazdziernika 2025 r.

IX. KRYTERIA OCENY OFERT - (max mozna uzyskaé 100 pkt.)

1) Cena za przeprowadzenie szkolenia — max 30 pkt.

Zamawiajgcy dokona oceny ofert przyznajac punkty w ramach kryterium oceny ofert,
przyjmujgc zasadg, ze 1% =1 pkt. Koficowy wynik dziatan zostanie zaokraglony do dwoch
miejsc po przecinku. Oferta najtafisza otrzyma 30 pkt.

Punkty za kryterium ,,Cena” zostana obliczone wedtug formuty:

W = Cmin : Cb x100 x 30%, gdzie:

W — wartosé punktowa,

Cmin — najnizsza cena sposrdd ofert waznych,

Cb — cena oferty badanej,

100 —staly wskaznik,

30% - procentowe znaczenie krytcrium cena,

2)  Wymagania obejmujace potencjal kadrowy — max 20 pkt
a) warunek konieczny do spehienia.

Trener - wyksztalcenie wyzsze, co najmniej 3- letnie do$wiadczenic w prowadzeniu szkolen
w temacie zgodnym z przedmiotem zamdwienia.

W okresie od 1 wrzesnia 2022 r. do daty zlozenia oferty — udokumentowane przeprowadzenie
co najmniej 5 szkolen w formie stacjonarnej. Prosimy o przygotowanie szczegélowego CV
trenera zawierajacego informacje dotyczgce jego wyksztalcenia i do$wiadczenia
zawodowego

b) punkty za kryterium ,,Do$wiadczenie w prowadzeniu szkolen”

przy ocenie bedzie brana pod uwage liczba przeprowadzonych przez trenera szkolen

w temacie zgodnym z przedmiotem zaméwienia ponad minimum okres$lonym w

warunku koniecznym do spetnienia (tj. pkt 2.a.)

Ocenione zostang wylacznie przeprowadzone szkolenia w temacie zgodnym
Zapytaniem ofertowym.



Wyklady i éwiczenia prowadzone dla studentéw na wyzszych uczelniach nie bedg

punktowane.

Zamawiajgcy przyzna punkty dla trenera w nastgpujgcy sposéb:

1/ za kazde szkolenie z obszaru o tematyce tozsamej lub pokrewnej z tematyka bgdacg
przedmiotem zamoéwienia ( ponad szkolenia wskazane jako warunek konieczny do
spetnienia ) przeprowadzone w okresie od 1 marca 2022 r. do daty ztoZenia oferty -2 pkt

W przypadku zaangazowania do realizacji zamdéwienia wigcej iz jednego trenera ww.

ocena punktowa bedzie prowadzona w stosunku do trenera posiadajacego najmniejsze

doswiadczenie trenerskie.

3) Jakos¢ szkolenia — max. 20 pkt.:

W kryterium oceniane beds :

1. Konsultacje po szkoleniu.

2. Dodatkowe szkolenia’kursy e-learmingowe

Punktacja bedzie przyznawana w nastgpujacy sposiob:

a) warunek konieczny do spelnienia:
Wykonawca zapewni konsultacje e-mailowe z trenerem — min. 1 miesige po
przeprowadzonym szkoleniu

b) punkty za kryterium Jakosé szkolenia:

1) Konsultacje telefoniczne 1 e-mailowe z trenerem po szkoleniu dostepne przez minimum 2
miesigce od daty szkolenia -10 pkt

2) Dodatkowe szkolenia/kursy e-learningowe ( min. dwa szkolenia lub kursy) dotyczace
tematyki szkolenia, ktérego dotyczy zapytanie, dostepne on-line dla uczestnikow tego
szkolenia na platformie Wykonawcy, w okresie co najmniej 6 miesiecy po szkoleniu — 10
pkit.

4) Program i harmonogram szkolenia - ocena zawartosci merytorycznej zgodnej
z Zapytaniem ofertowym— max.30 pkt.:

warunek konieczny do spelnienia: _
Zapewnienie realizacji programu, ktérego zakres tematyczny zostal okreslony
przez Zamawiajgeego w Zapylaniu ofertowym

a)} 0-10 pkt

Koncepcja realizacji tresci merytorycznych i praktycznych oraz harmonogram szkolenia zostaty
opracowane poprawnie, z uwzglednieniem wilasciwego rozkladu czasu przeznaczonego na
realizacje poszczegdlnych punktéw programu szkolenia. Proponowany przez Wykonawce
program szkolenia jest zgodny z programem opracowanym przez Zamawiajgcego.
Zaproponowana forma prowadzenia szkolenia odpowiada potrzebom Zamawiajgcego.

b) 11-20 pkt

Zaproponowana przez Wykonawce koncepcja  realizacji  treSci  merytorycznych
i praktycznych pozwalajg na  rozwinigcie programu szkolenia opracowanego przez
Zamawiajacego. Zaproponowany harmonogram realizacji szkolenia pozwala na pelng realizacj¢
zagadnien ujetych w programie w odpowiednim rytmie i czasie. Zaproponowane formy
prowadzenia szkolenia s3 dostosowane do jego tematyki i odpowiadajg potrzebom
Zamawiajgcego.

b) 21-30 pkt



Zaproponowana przez Wykonawce koncepcja realizacji  treSci  merytorycznych
1 praktycznych oraz harmonogram pozwalajg na pelniejsze rozwinigcie programu szkolenia
opracowanego przez Zamawiajgcego. Dodatkowo program szkolenia zostal rozbudowany o
tresci, ktore sg innowacyjne 1 stanowig cenne uzupelnienie programu opracowanego przez
Zamawiajacego. Harmonogram szkolenia pozwali na realizacje punktow ujetych w programie
w odpowiednim rytmie i czasie.  Zaproponowane formy prowadzenia szkolenia s3 w pelni
dostosowane do jego tematykii obejmujg metody aktywizujace (w trakcie szkolenia uczestnicy
beda mieli mozliwo$¢ wykorzystania wiedzy teoretycznej 1 praktycznej w rozwigzywaniu
konkretnych sytuacji problemowych).

Zamawiajgcy nie dopuszceza skladania ofert cze¢Sciowych lub wariantowych.

Zamawiajacy dokona wyboru Wykonawey, ktérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w niniejszym zapytaniu i zostala oceniona jako
najkorzystniejsza tj. uzyskala najwi¢ksza ilo§¢ punktow w oparciu o podane Kkryteria
wyboru.

Ilos¢ punktow mozliwa do uzyskania -100.

L.p. | Kryterium Znaczenie Liczba mozliwych

kryterium w % do uzyskania
punktow

1; Cena 30% 30 punktow

2. Potencjal kadrowy 20% 20 punktow

3 Jako$¢ szkolenia 20% 20 punktow

4. Program — warto$¢ merytoryczna 30% 30 punktow

SUMA 100 punktow

X. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU WYKONAWCY

1)Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrang oferte.

2)Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do negocjacji warunkéow zamowienia, a takze do
rezygnacji z zamowienia bez podania przyczyn przed podpisaniem umowy.

3)Zamawiajgcy zapewni biezacg wspolprace oraz gotowos¢ do udzielenia informacji 1 wyjasnien
odnosnie problemow i watpliwosci moggcych sie pojawic na etapie realizacji zamowienia.

XI. DODATKOWE INFORMACJE

W przypadku dodatkowych pytan prosz¢ o kontakt z p. Beatg Kruk, tel. 41 342 18 91, e-mail:
woik19@kielce.uw.gov.pl

XII. ZALACZNIKI
1) Wzér FORMULARZA OFERTOWEGO plus zataczniki do Formularza

2) Projekt umowy szkoleniowej
33 Projekt umowy dotyczacej powierzenia przetwarzania danvch
4) Klauzula RODO
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