Zalacznik nr 1 do wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego.

OPIS PRZEDMIOTU 1. CZESCI ZAMOWIENIA

I. ZAMAWIAJACY

Skarb Panstwa — Wojewoda Mazowiecki
pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa
tel. 22 695 67 01, email: wrp@mazowieckie.pl

Il. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA I UCZESTNICY

1. Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie, kompleksowa obsluga i przeprowadzenie

dwudniowego szkolenia o okreslonej tematyce (pkt. III.). Uczestnikami szkolenia begda
pracownicy Wydziatu Rynku Pracy Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego oraz pracownicy
powiatowych urzedéw pracy, realizujacy zadania z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ogétem maksymalnie 52 osoby (1 tura, 2 dni).
Zamawiajacy na 3 dni przed szkoleniem poda Wykonawcy ostateczng liczbg uczestnikow.
Szkolenie jest finansowane z Funduszu Pracy. Szkolenie przeprowadzone przez Wykonawce, ma
charakter ustugi ksztatcenia zawodowego/ przekwalifikowania zawodowego, jest finansowane
ze srodkow publicznych w calosci, zgodnie z trescia art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ Ustawy o podatku
od towar6ow i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (tj. Dz. U. 22024 r., poz. 361).

I11. CEL, TEMATYKA | PROGRAM SZKOLENIA.

1. Celem szkolenia jest podniesienie kwalifikacji zawodowych i rozwdj kompetencji pracownikow

Wydzialu Rynku Pracy Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego oraz pracownikoéw
powiatowych urzedow pracy w zakresie prowadzenia postgpowan administracyjnych, w
praktycznym odniesieniu do wykonywanych zadan z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Temat szkolenia: ,,Kodeks postepowania administracyjnego, w nawigzaniu do przepiséw ustawy
o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy”.

Program szkolenia bedzie podlegat ocenie w ramach kryteriow wskazanych w SWZ. Program
szkolenia musi zawiera¢ propozycje¢ harmonogramu godzinowego szkolenia i powinien zawiera¢

m. in. nastgpujace zagadnienia:

3.1. Dzien pierwszy:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

Definicja organu w kontekscie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz k.p.a. — kto jest organem w postgpowaniach w sprawach o0séb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

Konstrukcja upowaznienia udzielanego pracownikowi organu — ogolny lub szczegotowy
zakres upowaznienia i wynikajqcy z nich zakres uprawnien.

Pojecie ,,sprawa” na gruncie kp.a., zakres sprawy w postepowaniach zwyklych
i nadzwyczajnych (np. jak okresla sig zakres przedmiotowy sprawy i w jaki sposob wykazuje
w decyzjach lub postanowieniach)

Braki formalne pism sktadanych przez strome, np. brak podpisu, niejasne Zgdanie.
Konstrukcja wezwania z art. 64 k.p.a. Skutki nieustalenia przez organ faktycznego Zgdania
strony.

Zasady prawidtowego prowadzenia postepowania administracyjnego, w tym zawiadomienie
o wszczeciu, okreslenie daty wszczecia postgpowania z urzedu i na wniosek, terminy
zalatwienia spraw, przediuzanie terminu zatatwienia spraw, komstrukcja postanowienia,
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3.1.6.
3.1.7.

3.1.8.
3.1.9.

3.1.10.
3.1.11.

3.1.12.

konstrukcja wezwania z 50 k.p.a., prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego (wyjasnianie
watpliwosci, jezeli organ dysponuje dwoma dokumentami o sprzecznej tresci),
zawiadomienia z art. 10 k.p.a., prawidlowa konstrukcja decyzji (w szczegolnosci wskazanie
wlasciwego organu, petnej i odpowiedniej dla danej sprawy podstawy prawnej, sporzgdzenie
prawidtowego uzasadnienia faktycznego i prawnego, podpisane decyzji przez osobe
posiadajgcq upowaznienie do wydania decyzji w danym przedmiocie, waga podstawy
prawnej decyzji/postanowienia).

Zawieszanie postgpowania. Przestanki obligatoryjne i fakultatywne.

Prawidfowe doreczanie korespondencji w postegpowaniu  administracyjnym, skutki
wadliwego wyslania korespondencji np. niewtasciwy adres, wystanie bez zpo, wystanie bez
UPD. Nieprawidlowe oznaczenie lub brak oznaczania danego pisma na zpo. Dorgczenia w
Swietle przepisow ustawy o doreczeniach elektronicznych.

Prostowanie oczywistych bledow lub omylek pisarskich zgodnie z art. 113 k.p.a., (przestanki
zastosowania — termin, doreczenie decyzji?)

Uzupetnianie decyzji w trybie art. 111 k.p.a.

Termin na przekazanie odwolania do organu II instancji.

Prawidlowosé¢ zastosowania trybu autokontroli (art. 132 k.p.a.) przez organ I instancji,
w tym: elementy formalne odwolania (czy organ [ instancji moze wzywaé¢ do ich
uzupetnienia), termin na wydanie decyzji po zlozeniu odwolania, zakres rozpatrywanej
sprawy, mozliwe rozstrzygniecia, konstrukcja orzeczenia. Co w przypadku, gdy organ nie
posiada dokumentu potwierdzajgcego doreczenie decyzji stronie lub odwolanie budzi
watpliwosci czy faktycznie jest odwolaniem. Skutki niewlasciwego zastosowania trybu
autokontroli. Mozliwos¢ prowadzenia postepowania administracyjnego przez organ
| instancji, w szczegolnosci poprzez zbieranie nowych dowodow, po ztoZeniu przez strong
odwotania od decyzji.

Przyklady z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3.2. Dzien drugi:

3.2.1

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

Zlozenie przez strong wniosku o wznowienie postegpowania lub zmiang bqdz uchylenie decyzji
nieostatecznej. Mozliwe rozstrzygniecia.

Instytucja wylqczenia pracownika wskazana w art. 24 § 1 pkt 5 k.p.a. w kontekscie trybow
nadzwyczajnych wzruszania decyzji.

Prawidiowos¢  zastosowania  trybu wznowienia postgpowania. Brak dokumentu
potwierdzajgcego doreczenie decyzji, co do ktorej ma zostac wznowione postgpowarnie.
Przestanki wznowienia postgpowania, w szczegolnosci art. 145 § 1 pkt 4,5,8 kp.a.
(W szczegdlnosci nowa okolicznosé i nowy dowod w sprawie). Czy wyrok sqdu zmieniajgcy
tryb rozwigzania stosunku pracy, informacja z ZUS o podjeciu zatrudnienia sq podstawami
do wznowienia postgpowania. Elementy wniosku strony o wznowienie postepowania oraz
termin na jego zlozenie. Postanowienie o wznowieniu postgpowania na wniosek oraz
Zurzedu. Konsekwencje bledow w postanowieniach o wznowieniu postgpowania
i ich waga dla prawidlowosci postegpowania. Wznowienie postgpowania jedynie w czesci
decyzji. Wznowienie postegpowania w sprawach zakonczonych dwiema decyzjami. Decyzje
wdane w trybie art. 151 § 112 k.p.a. (konstrukcja). Konsekwencje uchylenia decyzji w trybie
art. 151 § 1 pkt 2 k.p.a. Od kiedy decyzja wywoluje skutki prawne.

Prawidlowosé¢ zastosowania zmiany lub uchylenia decyzji w trybie art. 154 i 155 kp.a.
Przestanki zastosowania tych trybow. Brak dokumentu potwierdzajgcego doreczenie decyzji,
ktora ma by¢ zmieniona lub uchylona. Orzekanie na podstawie innego stanu faktycznego niz
w przypadku wydania pierwotnej decyzji. Wszczecie postepowania ws. zmiany lub uchylenia
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decyzji na wniosek lub z urzedu. Pojecie ,, nabycia prawa” w rozumieniu art. 155 k.p.a. na
przyktadach rozstrzygnie¢ wydawanych przez Starostow/prezydentow miast. Konsekwencje
uchylenia lub zmiany decyzji w trybie art. 154 i 155 k.p.a. Od kiedy decyzja wywoluje skutki
prawne np. czy uchylajqc decyzje w sprawie odmowy przyznania zasitku dla bezrobotnych
mozna przyzna¢ zasitek od dnia rejestracji, czyli z datqg wstecz. Konsekwencje
nieprawidfowego zastosowania trybu art. 154 lub 155 k.p.a. np. w przypadku, gdy istnialy
podstawy do wznowienia postepowania lub stwierdzenia niewaznosci decyzji.

3.2.5.  Prawidlowos¢ zastosowania trybu wygasnigcia decyzji - 162 K.p.a. Przestanki zastosowania

tego trybu — przyklady z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Konsekwencje wygasniecia decyzji w trybie art. 162 k.p.a. Od kiedy decyzja wywotuje skutki
prawne. Czy decyzje o odroczeniu terminu platnosci lub rozlozeniu naleznosci na raty na
podstawie art. 76 ust. 7 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy nalezy
uznaé za decyzje wydane z zastrzezeniem dopetnienia przez strong okreslonego warunku.
Zastosowanie tego trybu do decyzji nieostatecznych. Wszczecie postepowania na wniosek lub
zurzedu. Przykiady bezprzedmiotowosci decyzji. Odmowa stwierdzenia wygasniecia decyzji.

3.2.6. Prawidlowos¢ zastosowania zmiany lub uchylenia decyzji w trybie art. 163 k.p.a. Przestanki

zastosowania. Wszczecie postgpowania ws. zmiany lub uchylenia decyzji na wniosek lub
Z urzedu. Konsekwencje uchylenia lub zmiany decyzji w trybie art. 163 k.p.a. Od kiedy
decyzja wywotuje skutki prawne.

3.2.7. Przyktady z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy stosowania ww.

trybow.

4. Zmiana punktéw programu jest dopuszczalna jedynie po uzyskaniu zgody Zamawiajacego.

IV. FORMA I SPOSOB PRZEPROWADZENIA SZKOLENIA.

1. Szkolenie stacjonarne, zamknigte, dwudniowe przeprowadzone nie pdzniej niz 30 dni od dnia

podpisania umowy. Doktadny termin zostanie ustalony do 7 dni od dnia podpisania umowy.

Przeprowadzenie szkolenia w szczegolnosci powinno: odby¢ si¢ w formie stacjonarnej i powinno
sktada¢ sie¢ w minimum 70% z czeSci merytorycznej (wprowadzenie do tematu, oméwienie
ustalonych zagadnien, wyktad uzupeliony prezentacja multimedialng) 1 w 30% z cze$ci
praktycznej (¢wiczenia). Zamawiajacy nie dopuszcza sytuacji, gdy szkolenie jest prowadzone
jedynie w formie wyktadu; polega¢ na udzielaniu odpowiedzi na pytania uczestnikow w trakcie
szkolenia.

Szkolenie, o ktorych mowa w pkt. II. musi by¢ zrealizowane zgodnie z ogdlnie obowigzujaca
definicja, tzn. szkolenie to zorganizowane dzialanie i forma doskonalenia umiejetnosci,
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych w wielu obszarach, prowadzone w okreslonym
miejscu i czasie, wg okreslonej metodyki i zgodnie z przyjetym programem, ktorego celem jest
dostarczenie wiedzy /lub/i doskonalenie, ¢wiczenie umiejetnosci lub/i ksztattowanie / zmiana
postaw, czyli zwiekszenie poziomu/zakresu kompetencji uczestnikow. Wedlug tej definicji
szkolenie trwajace zgodnie z programem dtuzej niz jeden dzien, traktowane jest jako jedno
szkolenie.

V. LOGISTYKA SZKOLENIA.

1.

Wykonawca zapewni mozliwos$¢ organizacji szkolenia dla catej grupy 52 osob w kazdym dniu
(1 tura x 2 dni).

Termin organizacji szkolenia to dwa dni robocze ( w jednym tygodniu jeden dzien, w tygodniu
nastepujagcym po sobie drugi dzien). Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zorganizowania
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szkolenia w sobot¢ i/lub niedzielg. Po podpisaniu umowy terminy nie moga ulec zmianie z
zastrzezeniem § 11 pkt 4 Umowy.

3. Wykonawca zapewni w kazdym dniu szkolenia: 8 godz. dydaktycznych (1 godz. dydaktyczna

= 45 minut) oraz 2 przerwy 15 minutowe i 1 przerwe 30 min. Szkolenie odbedzie si¢ w godzinach
od 9:00 do 16:00.

4. Miejsce szkolenia powinno by¢ usytuowane w Warszawie, do 5 km w linii prostej od Dworca
Centralnego.

5. Wykonawca zapewnia sale szkoleniowa zgodnie z harmonogramem godzinowym na kazdy dzien

szkolenia, w budynku w ktéorym $wiadczone beda takze ushugi restauracyjne. Sala musi by¢
dostosowana do ww. liczby uczestnikéw, wraz z obstuga techniczng i niezb¢dnym wyposazeniem:

5.11

5.1.2.

5.1.3.
5.1.4.
5.15.
5.1.6.

krzesta 1 stoliki dla uczestnikow;

projektor multimedialny, ekran, komputer z oprogramowaniem MS Office dla
prowadzacego;

flipchart z papierem/tablica, markery;

odpowiednie naglos$nienie, mikrofony bezprzewodowe - 2 szt.;

sala z dostgpem do Internetu (Wi- Fi);

zaplecze sanitarne w budynku

5.2.  Sala musi by¢ klimatyzowana i by¢ umiejscowiona co najmniej na parterze.

6. Wykonawca zapewni napoje i wyzywienie dla uczestnikoéw w dniu szkolenia, obejmujace:

6.1. Staly serwis kawowy, w tym:

6.1.1. kawa z ekspresu ci$nieniowego

6.1.2. herbata w torebkach — kilka rodzajow do wyboru (bez ograniczen)

6.1.3. dodatki: $mietanka/mleko, cukier/stodzik (bez ograniczen)

6.1.4. woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach (min. 0,75 1/0s.)

6.1.5. $wieze owoce sezonowe, min. 3 rodzaje (min. 100 g/os.)

6.1.6. 100 % soki owocowe — min. 3 rodzaje (min. 250 ml/0s.) w szklanych dzbankach

6.1.7. mix. roznych ciast (min. 3 rodzaje, 150 g/os.) i wybor ciastek (min. 3 rodzaje, np. ciastka

owsiane, petnoziarniste z suszonymi owocami, bakaliami, orzechami, w tym jeden rodzaj
ciasta/ciastek  bezglutenowych, bezmlecznych, bezcukrowych z  wyraznym
oznaczeniem).

6.2 Sniadanie skladajace sic z:

6.2.1. kanapek, do wyboru: 2 rodzaje migsnych, 2 rodzaje wegetarianskich (min. 2 szt.

na osobg);

6.2.2. croissanty, jogurt z granolg (1 szt./0S.)
6.2.3. serwis kawowy (jak wyzej)

Serwis kawowy 1 mini $niadanie powinny by¢ przygotowane na przyjazd uczestnikow szkolenia,

nie pozniej niz pot godziny przed jego rozpoczeciem.

6.3 Obiad sktadajacy si¢ z:

6.3.1.
6.3.2.

zupy ( 2 rodzaje do wyboru — np. zurek i ros6t, min. 250 ml/os.)
dania gtownego na ciepto — min. 3 rodzaje dan do wyboru tj.: 2 dania migsne (w tym 1
kurczakiem) (150 g/os.), 1 danie wegetarianskie (250 g./0s.),



6.3.3. dodatkow skrobiowych —min. 2 rodzaje w tym ziemniaki gotowane lub opiekane oraz do
wyboru np. ryz, makaron, kluski $laskie, kopytka (min. 200 g/o0s.)

6.3.4. surowek —min. 2 rodzaje do wyboru (min. 100 g/0s.)

6.3.5. deseru — min. 2 rodzaje do wyboru np. sernik, szarlotka (min. 50 g/os.)

6.3.6. 100 % soki owocowe — min. 3 rodzaje (min. 250 ml/os.), woda mineralna gazowana
i niegazowana (min. 0,5 l/os.).

7.  Wykonawca zapewni we wlasnym zakresie wyzywienie dla trenera prowadzacego szkolenie.

8. Na kazdy dzien szkolenia musi by¢ przygotowane inne menu. Wszystkie positki muszg byé
przygotowane w dniu podania ze $wiezych produktow.

9. Menu oraz godziny positkow bedg ustalone 3 dni robocze przed terminem szkolenia.

10. Wykonawca zapewni nakrycie stotdw obrusami, niezbedng zastawe szklang lub porcelanowa oraz
niezbedne sztuce metalowe w liczbie odpowiadajacej, co najmniej liczbie uczestnikow podczas
kazdego positku. Zamawiajacy nie dopuszcza uzycia sztuécoOw oraz naczyn jednorazowych.

11. Wykonawca zapewni oddzielne miejsce (stoliki) do spozywania obiadu dla pracownikéw MUW i
pracownikéw PUP.

12. Wykonawca musi zapewni¢ obstugg oraz porzadek i czysto$¢ w trakcie catego szkolenia.

VI. OBSLUGA REJESTRACJI, MATERIALY SZKOLENIOWE, CERTYFIKATY
| OCENA SZKOLENIA.

1. Wykonawca zobowigzany jest do opracowania materiatow Szkoleniowych (zgodnie z tematyka
okreslong w pkt. IIT) oraz dostarczenia ich Zamawiajgcemu w wersji elektronicznej nie p6zniej niz
na 4 dni kalendarzowe przed szkoleniem. Zamawiajacy rozpowszechni ww. materiaty droga mailowa
wsrod uczestnikow szkolenia.

2. W trakcie szkolenia zostang rozdane materiaty szkoleniowe zawierajace:
2.1.program i harmonogram godzinowy szkolenia
2.2. materialy szkoleniowe drukowane (w kolorze), opracowane zgodnie z tematyka szkolenia

2.3.zestaw konferencyjny: notes, dtugopis, teczka konferencyjna, torba wielokrotnego uzytku kolor
czarny lub granatowy, kotonotatnik, komplet zakreslaczy (r6zne kolory), pamig¢ USB 128 GB,
kalendarz ksigzkowy AS ukltad dzienny na rok 2025, podgrzewacz do kubka USB (pakiet
konferencyjny nie musi posiada¢ oznaczenia logotypem lub moze by¢ opatrzony logotypem

wykonawcy).

3. Materialy po zakonczeniu szkolenia przejda na wiasno$¢ uczestnikow. Po zakonczeniu szkolenia
Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajacemu niewykorzystanych materiatow
szkoleniowych i konferencyjnych.

4. Po szkoleniu zostang uczestnikom rozdane certyfikaty (w formie papierowej) potwierdzajace
uczestnictwo w szkoleniu, ktore przygotuje Wykonawca. Certyfikaty muszg posiada¢ informacje
0 miejscu i formie szkolenia (szkolenie stacjonarne, online, e-learning), o liczbie godzin
dydaktycznych i zrealizowanym programie szkolenia. Nazwisko i imi¢ kazdego z uczestnikow
szkolenia powinno by¢ wpisane komputerowo. Zamawiajacy otrzyma wersje elektroniczne
wydanych certyfikatow.

5. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu dokumentacj¢ szkolenia (oryginaly), na ktora sktada sig:
umowa szkoleniowa, program szkolenia (merytoryczny), materialy szkoleniowe w wersji
elektronicznej, listy obecnosci z podpisami uczestnikow szkolenia, certyfikaty potwierdzajace



uczestnictwo w szkoleniu w formie elektronicznej oraz listy obecnosci (takze w wersji
elektronicznej), nie poézniej niz 5 dni roboczych po przeprowadzeniu szkolenia.



