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POLSKA AGENCJA ZEGLUGI POWIETRZNEJ
— POLISH AIR NAVIGATION SERVICES AGENCY

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO
Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
ul. Wiezowa 8
02-147 Warszawa

2. OPIS ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest

przeprowadzenie

szkolenia dla pracownikéw

Zamawiajgcego z zakresu organizacji i zarzgdzania wewnetrznymi aktami prawnymi

z uwzglednieniem korelacji z ZSZ

Temat szkolenia:

Wewnetrzne akty firmowe w ujeciu prawnym i
organizacyjnym z uwzglednieniem korelacji z
yASYA

Cele szkolenia/ oczekiwane rezultaty:

Uzyskanie szerszej wiedzy merytoryczne;j i
praktycznej dotyczacej systemu wprowadzania
wewnetrznych aktéw prawnych /
udoskonalenie sposobu przygotowywania,
wdrazania, monitorowania wewnetrznych aktow
prawnych

Maksymalna liczba os6b — uczestnikdw
szkolenia:

do 3 osb6b

Liczba grup szkoleniowych:

1 (jedna)
Uwaga: Zamawiajgcy umozliwia dotgczenie
pracownikdw Zamawiajacego do grupy otwartej.

Liczba dni szkoleniowych:

2 (dwa)

Liczba godzin efektywnego szkolenia podczas
jednego dnia szkoleniowego:

8 godzin (w tym przerwa lunchowa — 30 min.)

Czas trwania szkolenia tacznie z przerwami (1
dzien szkoleniowy)

od 7.00 do 15.00 lub 7.30-15.30

Miejsce szkolenia:

Zamawiajgcy wymaga przedstawienia oferty w
dwéch wariantach:

Wariant _1: Sale szkoleniowg zapewnia
Zamawiajgcy w Warszawie: ul. Wiezowa 8 lub
Al. Krakowska 4/6.

Wariant 2: Sale zapewnia Wykonawca w
Warszawie, w obiekcie mieszczacym sie w
odlegtosci do 20 km (mierzonej drogami
publicznymi) od siedziby PAZP w Warszawie
przy ul Wiezowej 8. W wariancie 2 Zamawiajacy
wymaga zapewnienia obiadu dla uczestnikow
szkolenia (zupa + drugie danie) w przerwie
lunchowej oraz przez caty dzien szkolenia kawe
i herbate oraz wode.

Stosowane metody szkolenia

Wykonawca powinien wskaza¢ w ofercie,
opisac jakie stosuje metody szkolenia.

Mozliwos¢ samplingu — sprawdzenie jakosci,
umiejetnosci trenerskich — czas trwania, termin:

Zamawiajgacy nie wymaga
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10.

PROGRAM SZKOLENIA MUSI ZAWIERAC PONIZSZE ELEMENTY:

3.1 Podstawy prawne i orzecznictwo w zakresie wprowadzania w organizacji
wewnetrznych aktow prawnych, ze szczegélnym uwzglednieniem wymagan wobec
jednostek sektora finanséw publicznych,

3.2 Zakres i roznice pomiedzy stosowanymi wewnetrznymi aktami prawnymi,
3.3 Obowigzkowe dokumenty organizacyjne (ich zakres i struktura),

3.4 Sposoby delegowania odpowiedzialnoéci i uprawnien wobec pracownikéw
(w tym miedzy innymi zasady wydawania petnomocnictw, upowaznien),

3.5 Korelacja pomigdzy wewngtrznymi aktami prawnymi, a dokumentacjg opracowywang
w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig, Srodowiskowego i BHP.

TRENERZY: Wykonawca przedstawi CV trenera, dedykowanego do przeprowadzenia
szkolenia posiadajagcego wiedze i min. 6 letnie udokumentowane doswiadczenie
w tematyce szkolenia.

TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Wymagany termin realizacji zaméwienia: pazdziernik, listopad 2014r. Doktadny termin

szkolenia zostanie ustalony miedzy stronami po wyborze Wykonawcy.

ZALACZNIKI DO OFERTY

6.1 Aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert.

6.2 Program szkolenia.

6.3 Kompetencje i doswiadczenie trenerow/CV.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

7.1 Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte zgodnie z okreslonym wzorem.

7.2 Oferte nalezy sporzadzi¢ w oryginale w jezyku polskim z zachowaniem formy
pisemne;j.

SPOSOB OCENY OFERTY

8.1 Przy wyborze oferty bedg brane pod uwage nastepujace kryteria: cena oraz wartosci
merytoryczne szkolenia (program + CV trenera).

8.2 Po weryfikacji przestanych ofert, Zamawiajacy dokona wyboru i powiadomi
Wykonawcow o swojej decyzji. Z wybranym Wykonawcg podpisana zostanie umowa
regulujgca szczegdtowe warunki wspoétpracy.

8.3 W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow
dodatkowych wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA OFERTY

9.1 Oferte nalezy przesta¢ w wersji papierowej poczta/kurierem lub ztozy¢ osobiscie pod
adresem:

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
Dziat Projektow Szkoleniowo - Rozwojowych
i Wyjazdéw Stuzbowych
Al. Krakowska 4/6
02-284 Warszawa
Pokdj 007 - Kancelaria

9.2 Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 20.10.2014r. do godziny 15.30 w kopercie,
z dopiskiem ,Wewnetrzne akty firmowe w ujeciu prawnym i organizacyjnym”.

KONTAKT Z ZAMAWIAJACYM

Osobg uprawniong ze strony Zamawiajgcego do kontaktu z wykonawcami jest:

Aneta Murzynowska — Specjalista ds. Organizacji Szkolen

Dziat Projektow Szkoleniowo - Rozwojowych i Wyjazdow Stuzbowych

Tel.: 22 574 67 27

Mail:_a.murzynowska@pansa.pl




11. INFORMACJE DODATKOWE
11.1 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamowienia bez podania
przyczyny rezygnacji.
11.2 Zamawiajacy informuje, ze ustluga zwigzana jest z ksztatceniem zawodowym
pracownikow i zostanie optacona ze srodkéw publicznych.
11.3 Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy PZP (na
podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych).



