Fundusze . - . z ;
ki Rzeczpospolita Unia Europejska
E E::;gg:i;ﬂgny - Polska /j S l a S kl e . Europejski Fundusz Spoteczny n
Zapytanie ofertowe nr 1/2020/SZKOLENIA/ML

Prowadzone w trybie Rozeznania Rynku

dotyczace przeprowadzenia szkolenia pn. ,Specjalista ds. kadr i ptac”. W/w zadanie realizowane jest
w projekcie ,Bo jak nie my to kto?” wspdtfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej
i Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014 — 2020

I. DANE ZAMAWIAJACEGO

Media Learning Tomasz Piesiur Szkolenia, Doradztwo, Konsulting
ul. Brzozowa 35

41-600 Swietochtowice

NIP 627 245 37 47; REGON 243326041

Il. OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTU:

Osoba uprawniona do kontaktu ze strony Zamawiajgcego w kwestiach merytorycznych
i proceduralnych: Elzbieta Glosz, e-mail: biuro@medialearning.pl, tel. 661 409 446

Il. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z zasady efektywnego zarzadzania finansami
okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014 —
2020. Procedura i realizacja stanowigce przedmiot niniejszego rozeznania rynku s3
wspotfinansowane przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014 — 2020.

IV. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga przeprowadzenia kursu ,Specjalista ds. kadr i ptac
zakonczonego nabyciem kwalifikacji potwierdzonych odpowiednim dokumentem, dla 7
Uczestnikéw Projektu pn. ,Bo jak nie my to kto?” trwajgcego 80 godzin dydaktycznych, wg
programu stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

2. Realizacja szkolen i kurséw w ramach projektu musi gwarantowac efektywnos$¢ wsparcia w postaci
szkolen poprzez zapewnienie, iz efektem szkolenia bedzie nabycie kwalifikacji lub kompetencji
( konkretnych efektdw uczenia sie uzyskiwanych w toku szkolenia) potwierdzonych odpowiednim
dokumentem (np. certyfikatem), ktory powinien zawiera¢ informacje na temat uzyskanych przez
uczestnika efektéw uczenia sie w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020.
Nabycie kwalifikacji lub kompetencji powinno zosta¢ odpowiednio zweryfikowane (np. w formie
egzaminu przeprowadzonego przez instytucje uprawniong).
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3.  Warunki organizacyjne szkolenia:
> Zajecia teoretyczne i praktyczne - 80h dydaktycznych.
> Materiaty dydaktyczne (skrypty, materiaty, teczki, notesy)

> Catering tj. w przypadku zajec jesli trwajg do 4 h/dziennie (1 h tj. 45 minut) co najmniej 1 przerwy
kawowej pomiedzy zajeciami. W skfad przerwy kawowej wchodzga: kawa, herbata, woda mineralna,
ciastka(lub ciasto), cukier, mleko, cytryna—w ilosci nie limitowanej na uczestnika, w przypadku
trwania szkolenia powyzej 6 h/dziennie wéwczas zapewni¢ obiad dwudaniowy sktadajacy sie z zupy,
drugiego dania i napoju (kompot/sok/woda). Catering powinien obejmowac potrzeby uczestnikow
np. wegetarian, wegan (jesli dotyczy)

> Wykonawca przeprowadzi wstepng analize potrzeb uczestnikdw Projektu i dostosuje program
szkolenia do ich mozliwosci i potrzeb.

> Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony zdrowia na etapie realizacja zamdwienia.

> Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ szczegdétowa dokumentacje prowadzonych zaje¢, w tym
dziennik zajec¢ zawierajacy: listy obecnosci, wymiar godzin i tematy zrealizowanych zajeé, rejestry
wydawanych zaswiadczen potwierdzajgcych ukoriczenie kursu oraz sporzadzi arkusze przebiegu
egzamindw wewnetrznych, certyfikat ukonczenia kursu.

> \Wykonawca zobowigzany jest do ustalenia terminu i optaceniu kosztéw egzaminu zewnetrznego.

> Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia Uczestnikow/czek szkolenia ,Specjalista ds. kadr
i ptac " od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW).

> Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia niezbednego sprzetu do nalezytej realizacji
przedmiotu zamowienia tj. urzadzenia i narzedzia.

> Wykonawca, zobowigzany bedzie do zapewnienia uczestnikom szkolenia odpowiednich warunkéow
lokalowych- oswietlenie dzienne, dostep do =zaplecza sanitarnego, w przypadku oséb
niepetnosprawnego takze dostosowanie sali do ich potrzeb. Zajecia powinny by¢ prowadzone w
salach dydaktycznych wyposazonych w odpowiednie oprzyrzagdowanie techniczne, srodki
audiowizualne, rzutnik, tablica nascienna lub informacyjng, biurka i krzesta.

> Wykonawca zobowigzany jest oznaczenia wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg szkolenia
zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w zakresie realizacji projektéw w ramach RPO WS 2014 —
2020,

4. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca prowadzit szkolenie zgodnie z wtasciwymi przepisami
prawa dotyczgcymi organizacji szkolenn bedacych przedmiotem zamdwienia oraz przeprowadzit
diagnoze potrzeb przed rozpoczeciem szkolenia i ubezpieczyt Uczestnikow/czki szkolenia ,Specjalista
ds. kadr i ptac " od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW).
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5. Charakterystyka grupy docelowej:

Grupg docelowg projektu sg osoby bezrobotne zamieszkujgce powiat zawiercianski i myszkowski, w
wieku 18-64 lat, ktére sg zagrozone wykluczeniem spotecznym i ubdstwem, w szczegélnosci osoby
niepetnosprawne w stopniu znacznym i umiarkowanym, osoby z niepetnosprawnoscig sprzezong
ktére stanowig 50% grupy docelowej, osoby korzystajace z PO PZ.

V. TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamdwienia realizowany bedzie w lutym 2020: - termin moze ulec przesunieciu.

2. Miejsce realizacji wsparcia: teren miasta Zawiercie lub miejscowos¢ oddalona nie wiecej niz
50 km od miasta Zawiercie.

3. Wyzej wymieniony termin oraz liczba oséb jest planowana i moze ulec zmianie w zwigzku z
potrzebami uczestnikéw projektu.

4. Harmonogram czasowy szkolenia spetnia wymagania:

» Czas trwania 1 modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni,

» Czas trwania zajec tacznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu
jednego dnia,

> W trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut
na 2 godziny zegarowe

> W trakcie zaje¢ trwajacych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajgca min. 45 minut.

VI. WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZENIA OFERTY
1. O udzielanie zamdwienia mogg sie ubiega¢ wykonawcy, ktérzy:

a) Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci:

> Wykonawca posiada wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki
Urzad Pracy. Weryfikacja na podstawie informacji zawartej na platformie WUP-u.

b) Posiadajg osoby zdolne do wykonania zamdwienia: Trenerzy prowadzacy szkolenie muszg
posiadac¢ (kazda z oséb tgcznie):

> Wyksztatcenie wyzisze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajgce
przeprowadzenie danego szkolenia.

> Doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym minimalne
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest krétsze niz 2 lata.
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> Kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb dorostych.

VII. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY, MIEJSCE | TERMIN DOSTARCZENIA OFERTY, DODATKOWE
INFORMACIE

1. Wykonawca ma obowigzek dotgczenia do oferty:
a) Formularz oferty stanowigcy zatacznik do niniejszego pisma

b) Skan wpisu, wydruk informacji z RIS lub oswiadczenie o numerze w rejestrze2. Ptatnos¢ za
realizacje przedmiotu zamdéwienia nastgpi z dotu najpdzniej w terminie 30 dni od dnia przedtozenia
przez Wykonawce i zaakceptowanego przez Zamawiajgcego faktury VAT/rachunku oraz dostarczeniu
i zaakceptowaniu wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie niniejszej umowy. Strony
ustalaja, ze okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy.

3. Wykonawca sktada oferte w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4. Ztozona oferta powinna zostac sporzadzona w jezyku polskim czytelng technikg. Wszystkie strony
oferty powinny zostac trwale spiete, zas oferta podpisana i parafowana przez Wykonawce.

5. Prosimy o ztozenie oferty wytacznie na formularzu stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zapytania w terminie od: 24.01.2020r. do dnia 31.01.2020 roku, do godz. 08.30, (decyduje data
wptywu do biura),

a) w biurze projektu: ul. Powstancow Warszawskich 4/2 , 41-902 Bytom, drogg pocztows,
przesytka kurierskg, osobiscie

b) drogg elektroniczng na adres: biuro@medialearning.pl

c) w przypadku wyboru oferty nadestanej drogg elektroniczng, Wykonawca winien jest
dostarczy¢ oryginat oferty wraz z zatgcznikami, w terminie do 7 dni roboczych od momentu
uzyskania informacji potwierdzajacej jej wybor.

d) w przypadku sktadania oferty w wersji papierowej oferta powinna by¢ podpisana przez osobe
upowazniong, zamknieta w kopercie, ktéra powinna by¢ zaadresowana w nastepujgcy
sposéb:

Biuro ul. Powstancow Warszawskich 4/2, 41-902 Bytom z dopiskiem na kopercie: zapytanie
ofertowe na zorganizowanie szkolenia pn. " Specjalista ds. kadr i ptac " w projekcie ,, Bo jak nie my
to kto?” nr RPSL.09.01.05-24-0583/18

e) Ztozenie oferty na formularzu/ dokumencie do tego nie przeznaczonym bedzie
skutkowa¢ odrzuceniem oferty.
6. Koszty przygotowania oraz dostarczenia oferty ponosi Wykonawca.

7. Brak odpowiedzi na ztozong oferte nie stanowi zawarcia umowy.

8. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podawania przyczyny.

9. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ negocjowania ceny z Wykonawcg, ktory ztozy wazing
najkorzystniejszg oferte w przypadku, gdy cena tej oferty przekracza budzet projektu, ktorym
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dysponuje Zamawiajacy. W przypadku, gdy negocjacje w zakresie wskazanym w zdaniu poprzednim
nie przyniosg efektu, Zamawiajgcy uniewazni postepowanie w czesci, ktérej dotyczy ta oferta.

VIil. UWAGI KONCOWE
1. Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 30 dni od otwarcia ofert.

2. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzenia w toku badania i oceny ofert wiarygodnosci
przedstawionych przez Wykonawcoéw dokumentéw, oswiadczen i informacji.

4. Do uptywu terminu sktadania ofert Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany lub uzupetnienia
tresci niniejszego zapytania ofertowego. W tej sytuacji Wykonawcy zostang poinformowani o nowym
terminie sktadania ofert. Wykonawcy zostang powiadomieni o dokonanej zmianie tresci zapytania
ofertowego.

5. Wykonawca moze zwrécic¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do poprawienia w tekscie przystanej oferty oczywistych
omytek pisarskich lub rachunkowych, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym danego Wykonawce.

7. Jezeli wystgpig istotne zmiany okolicznosci powodujace, ze wykonanie zamdéwienia staje sie
niewykonalne lub zmienity sie warunki realizacji zamdwienia, wéwczas Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do odstgpienia od zawarcia umowy, badZz uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

8. Niniejsze postepowanie ofertowe nie jest prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.

Tomasz Piesiur
(Zamawiajgcy lub osoba dziatajgca

w imieniu Zamawiajgcego)

IX. WYKAZ ZAI’.ACZNIK()W
Zatgcznik 1- Formularz ofertowy

Zatgcznik 2- Przyktadowy program szkolenia
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Zatgcznik nr 1.
FORMULARZ OFERTOWY
do zapytania ofertowego nr 1/2020/SZKOLENIA/ML
DANE OFERENTA

Imie Nazwisko/ Nazwa PESEL/NIP Adres Telefon e-mail

firmy
Ja (my), nizej PodpPisany(i)......ccccceerrrreenrrrnsseeseessersressnesseeseesssssesssessasssessssssessessnases , dziatajac w imieniu i na
rzecz
WY KONAWCY :....cueeeceeenereeerieneeseesassnessessasssesssesssssssssassssssesssssssessasssessesssessssse enasssssses ssesse sesasssnssessasssesenssnansses

w odpowiedzi na ogloszenie o postepowaniu prowadzonym w trybie Rozeznania rynku nr
1/2020/SZKOLENIA/ML pn. ,Bo jak nie my to kto?”, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
Zapytaniu ofertowym, oferuje(emy) wykonanie przedmiotu zamdwienia za nastepujacg cene

ofertowaq:

Nazwa ustugi

Cena brutto za 1 osobe - w przypadku firmy ,w
przypadku osoby nie prowadzacej firmy cena musi
zawiera¢ wszystkie sktadniki (brutto/brutto) lezace po
stronie pracodawcy i pracownika

Przeprowadzenie szkolenia
,Specjalista ds. kadr i ptac " wraz z
ubezpieczeniem NNW, egzaminem
zewnetrznym oraz cateringiem- jesli
dotyczy -dla 1 uczestnika Projektu

PLN:

Stownie:

Oswiadczam(y), ze:

1. Wykonawca posiada wpis do RIS.

2. Ustuga stanowigca przedmiot zamdwienia zostanie wykonana w terminach okreslonych w

Zapytaniu.

3. W cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamdwienia.

4. Wykonawca zapoznat sie z trescig Zapytania nr 1/2020/SZKOLENIA/ML i nie wnosi do niej
zastrzezen oraz przyjmuje warunki w niej zawarte.
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5. W przypadku przyznania Wykonawcy zamoéwienia, Wykonawca zobowigzuje sie do zawarcia
umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

6. Wykonawca posiada niezbedne zaplecze oraz potencjat techniczny do realizacji zamodwienia.
dysponuje kadrg szkoleniowg, posiadajgca niezbedng wiedze i doswiadczenie i znajduje sie w
sytuacji finansowej i ekonomicznej zapewniajgcej wykonanie zamoéwienia.

7. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych do ztozenia zapytania
ofertowego (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych Dz. Ustaw z
2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE/RODO.

(podpis/y, pieczecie osoby (-6b) upowaznionej(ych) do reprezentowania Wykonawcy)
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Zatgcznik nr 2. Przyktadowy program kursu ,,Specjalista ds. kadr i ptac”.

Rzeczpospolita

- Polska

% Slaskie.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

1. Wybrane
zagadnienia z
prawa pracy,
prawa
cywilnego i
administracyjn
ego

-Omdwienie
najwazniejszych
przepisow i aktow
prawnych niezbednych
w wykonywaniu
obowigzkéw pracownika
administracyjno-
biurowego

2. Kadry

-zarzadzanie sprawami
kadrowymi,
-dokumentacja i
ewidencja kadrowa,

- nawigzywanie i
rozwigzywanie stosunku
pracy

-systemy oceniania
pracownikéw

- Obowiazki pracodawcy
wobec pracownikow
-regulaminy pracy,
wynagrodzenia i
swiadczenia socjalne,
-przechowywanie akt,
archiwizacja.
-dokumentacja
pracownicza
(kwestionariusz
osobowy, umowa o
prace, Swiadectwo pracy,
ochrona danych
osobowych itd.)

15

3. Ubezpieczenia
spoteczne

rodzaje ubezpieczen
spotecznych i wysokosci
sktadek z tego tytutu,
-organizacja systemu
ubezpieczen spotecznych.
-obowiazki i prawa
ptatnikdéw i
ubezpieczonych w
systemie ubezpieczen
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spotecznych
-fundusze : Ptacy,
Gwarantowanych
Swiadczen
Pracowniczych,
-zasitki: chorobowy,
wyrownawczy,
porodowy, macierzynski,
opiekunczy, rodzinny,
wychowawczy,
pielegnacyjny,
pogrzebowy.

4, Ptace

-dokumentacja ( budowa
listy ptac, rozdzielnik
ptac, karty wynagrodzen)
-sktadniki wynagrodzen,
-wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany
-cechy, charakterystyka i
organizacja pracy
specjalisty ds. ptac,
-finanse,

-podatki,

-rozliczanie innych
Swiadczen,

-system ubezpieczen
spotecznych,

-sktadki ZUS. Obowigzki
w zakresie
sprawozdawczosci i
rozliczen ZUS i US.
-sporzadzanie
zestawienia
wynagrodzen

25

5.0bstuga
programu
PLATNIK

Wspétpraca - zasady
tworzeniai
przekazywania
dokumentéw pomiedzy
przedsiebiorstwem a ZUS
z wykorzystaniem
programu Ptatnik

20
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