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ZAPROSZENIE DO ZI,OZENIA OFERTY
na przeprowadzenie kursu zawodowego ,rKadry, place, ZUS" illt 4 uczestnik6w

projektu ,,Kwalifikacje = Mo2liwo5ci" wsp6lfinansowanego ze Srodk6w Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

W zrviSzku z realizacjq projektu pn. ,,Kwalifikacje = MoZliwo6ci" zaprxzam do

zlohenia oferty na przeprowadzenie kursu zawodowego dla 4 uczestr:rik6w projekhr

,,Kwalifikacje : Mo2liwoSci" wsp6lfinansowanego ze Srodk6w Unii Europej skiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego, zgodnie z pontzszymi warunkami:

I. Szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia:

1. Zakres uslugi:
a. Przedmiotem zam6wienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie kursu w zakresie:

,,Kadry, place, ZUS" dla 4 uczestnik6w projektu ,,Kwalifikacje : Mozliwo5ci" nr umowy
o dofinansowanie UDA.POKL.06.03.00-24-1 1 8/1 1.

b. Celem szkoleniajest przygotowanie kursant6w do uzyskania kwalifikacji zawodowych.

c. Kurs ,,Kadry, place, Z)JS" ptzeprowadzony bgdzie dla 4 uczestrik6w projektu
w wymiarze nie mniej s4tn niz 60 godzin teorii i praktyki, w tym minimum:

- 40 godzin teoretycznych ,

- 20 godzin praktycznych ,

- do calkowitej liczby godzin kursu naleZy doliczy6 liczbg godzin egzaminu.
Godzina teorctyczna i praktyczra kursu liczy 60 minut i obejmuje zajgcia teoretyczne i
praktycme, licz4ce 45 minut oraz przerwQ 1icz4c4 Srednio 15 minut, gdyZ dlugo6i przerw
moze by6 ustalana w spos6b elastyczny, przerwy powinny by6 planowane w taki spos6b

aby nie powodowaly skracania zajgi edukacyjnych.

d. Kurs musi siE zakoiczyl do 27 sierpnia20l2r.
e. Harmonogram zajg6 zostanie ustalony z Wykonautc4 zkl6rym zostanie podpisana umowa.

f. Wykonawca przed rozpoczgciem kursu zobowi4zarry bgdzie do zapoznania jego

uczestnik6w ze szczeg6lowym programem zajgi. Ponadto Wykonawca przekaZe kazdemu

Uczestnikowi harmonogram zajg1 zavieraj4cy minimum: datg, godzing, rodzaj
(teoria/praktyka) i temx 2a196.

g. ZajEcia mog4 sig odbyr,vad w dni robocze od poniedzialku do pi4tku w godzinach od 8:00 -
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18:00
h. Zajgcia odbywac sig b9d4 na terenie Gminy Brenna wg harmonogramu ustalonego

pomigdzy Zamawiaj 4cym a Wykonawc4.
i. Wykonawca ma zapewntl Uczestnikom projektu na wlasno5e ( szt.) oraz Zamavu:raj4cemtr

(1 szt.) komplet material6w szkoleniowych zrtiryanych z prowadzonym kursem (Kodeks
Pracy, materialy ztly'r4zane z zagadnieniami kadrowymi, placow:,mi, obsluga programu
Platnik).

j. Na zakorlczenie kursu Wykonawca winien przeprowadzif egzarnin i wydai uczestnikom
kursu, kt6rzy zto2yli egzmnin z wynikiem pozltw\rn)'m za!;wialczene/certfikat
potwierdzaj4cy uczestnictwo i nabycie umiejgtno3ci do obstugi z zakresu kadr, pLac,ZUS.

lc Wykonawca zobowi4zany bgdzie do prowadzenia dokumentacji zdjgciowej z rcalizacjr
kursu.

l. Program kursu powinien zawiera6 minimum nastQpuj4ce zagadnienia teoretyczne:
- podstawowe zagadnienia prawa pracy
- ewidencja czasu pracy, regulamin pracy
- prowadzenie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej, nawi4zanie stosunku pracy
- szczeg6lne formy zatrudnienia oraz umowy c)"wilno-prawne
- zmiana warunk6w umowy o pracg, aneksy (studium przypadk6w pracowniczych)
- odpowiedzialnoSd materialna pracownik6w
- szczeg6lne uprawnienia pracownicze
- czas ptacy
- urlopy pracownik6w
- opodatkowanie um6w o pracg i um6w cywilno-prawnych
- deklaracje podatkowe
- wynagradzanie za praca - og6lne warunki ustalania
- wynagadzanie za czas choroby
- prawo ubezpieczeri spolecznych
- tozliczeoaa zobowi4zaf z ry.tulu skladek

m. Progam kursu powinien zawiera6 minimum nastgpujqce zagadnienia praktyczne:
- zakladanie akt osobowych
-wypelnianie umowy o praca
- zgloszenie pracownik6w do ZUS w programie Platnik
- zawieranie um6w cl"vrdlno-prawnych
- obowi4zki pracodawcy wobec instltucji administracyjnych i skarbowych
- tworzenie listy plac za przepracowany miesiqc, w pr4padku choroby, za czgSi miesi4ca
- karta zasilkowa
- zasady ustalania podstawy podattu, podstawy emerytalno-rentowej, ubezpieczenia
zdrowotnego
-umowa o uZywaniu samochodu, rozliczanie
-wypelnianie dokument6w do ZUS
-praktyczne wdroZenie programu Platnik
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2. Kurs nusi zakofczy6 si9:
a. egzaminem dla os6b, kt6re zddy egzanin z wlnrikiem poz)'tywnym, najp6Zniej do

27.08.2012t,
b. wydaniem ka'2demu Uczestnikowi dw6ch zaiwiadczeA/cefifikat6w potwierdzaj4cych

ukoriczenie kursu:

- dokument l: musi by6 oznaczony logotypami Programu Operacyjnego Kapital Ludfi
i Unii Europejskiej, a takZe napisami: Projekt ,,Kwalifikacje = Mo2liwodci"
wsp6lfinansowany ze Srodk6w Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz ,,CZ),OWIEK - NAJLEPSZA INWESTYCJA'. Wytyczne dotyczqce
oznaczania projekt6w w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki zamieszczone s4
na stronie intemetowei: www.efs.gov.pl , www.mngov.ol lub
www.funduszestnrkturalne.sov.pl. Natomiast wzory logotyp6w dostgpne sq
http ://www.efs. gov.pVZPFElStronv/Lo eo.asox

- dokument 2: musi by6 wydany zgonte z wzorem znajduj4cym sig w Rozporz4dzeniu
Ministm Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupelniania
przez osoby dorosle wiedzy og6lnej, umiejgtno6ci i kwalifikacji zawodowych w formach
pozaszkolnych (Dz.U. nr 3I, poz.216).

3. Wykonawca musi dysponowat kadr4, kt6ra posiada kwalifikacje umoZliwiaj4ce
prawidlow4 realizacjE uslugi. Dodatkowo osoba prowadz4ca kurs winna posiadad wiedzg w
zakresie problematyki r6wnoSci szans.

4. Przed przyst4pieniem do realizacji kursu Wykonawca przedstawi Zamawiaj4cemu do
akceptacji wz6r listy obecno6ci onz zafwiadcze#certyfikat6w lub wz6r dokumentu
potwierdzaj4cy nablte uprawnieni4 o kt6rych mowa w pkt. 2 zaproszenia.
Lista obecno6ci powinna zavieraf minimum: imig i nazwisko uczestnika projektu, datg
i godziry zajE6, tematykg, podpis prowadz4cego i podpis uczestnika projektu.

5. Wykonawca uslugi zobowigany jest do oznakowania calo6ci dokumentacji projektowej
logotlpami Programu Operacyjnego Kapital Ludzki i Unii Europej skiej, a takze napisami:
Projekt ,,Kwalifikacje : Mo2liwoici" wsp6lfinansowany ze Srodk6w Unii Europej skiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz ,,CZN,OWIEK - NAJLEPSZA
INWESTYCJA". Wytyczne dolycz4ce oznaczania projekt6w w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki zamieszczone sq na stronie internetowej: wwwefs.sov.pl ,
www.mrr.gov.pl lub www.funduszestrukturalne.gov.pl. Natomiast wzory logotyp6w dostgpne
s4 htto://www.efs. eov.pllZPFElStronv/Lo go.asnx

6. W trakcie realizacji kursu Wykonawc a bgdzie zobowrqzarry do odnotowpvania
i niezwlocznego zgLaszaria Zanav'naj4cemu wszelkich trudno3ci zwiqzaxrych z realizacj4
uslugi, w tym wszystkich nieobecnodci uczestnik6w na zajgciach (najp62niej w n:Istqpnym
dniu).
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7. Wykonawca zobowi4zany jest do przeprowadzenia w ostatnim dniu kursu badania
ankietowego wdr6d uczestnik6w projektu, shri4cego ocenie szkolenia (wz6r ankiety
dostmczy Zamawiaj4cy po podpisaniu umowy).

8. Po zakoriczeniu rcalizacji kursu Wykonawca bgdzie zobowiqzany ptzekazac
Zanavtiaj4cemu:
a. oryginaly list obecnodci i ankiet zadowolenia,
b. I egzemplarz material6w dydaktycznych z prowadzonego kursu,
c. dokumentacjg zdjgciow4 z rcalizacji kursu na plycie CD/DVD,
d, kserokopig wydanych za6wiadczei/ cefifikatow potwierdzajqcych ukoriczenie kursu,
e. kserokopig protokofu z egzaminu,
f. oryginal listy potwierdzajqcej odbi6r przez uczestnik6w projektu:

zafwiadczeh/certyfikat6w oraz material6w dydaktycznych. Listy musz4 zawiera1
wlasnorgczne podpisy uczestnik6w projektu.

g. fakturg za przeprowadzon4 uslugg.

9. CaloSi dokumentacji okredlonej w pkt. 7 a-f zwiqzanej z realizacj4usLtgi Wykonawca jest
zobowi4zany przekazad Zamawiaj4cemu w nieprzekraczalnym terminie do 29.08.2012r.
Nieprzekazani4 kt6rego6 z wymienionych w pkt. 7 a-f dokument6w, skutkowac moze uffat4
prawa do wlplaty wynagrodzenia z tytulu nieprawidlowej realizacji uslugi.

10. Wykonawca musi dysponowai kadr4, kt6ra posiada odpowiednie kwalifikacje
i doSwiadczenie umoZliwiaj4ce prawidlowq reilizacjg uslugi. Z mo2liwoici prowadzenia
kursu wykluczone s4 osoby zatrudnione w instytucjach uczestniczqcych w realizacji PO KL
w sytuacji, gdy wystgpuje konflikt interes6w, o kt6rym mowa w Wlycznych w zakresie
kwalifikowania wydatk6w w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (RozdziaL 4
podrozdzial5 pkt. 5) obowiqzujqcych od dnia 01 .01 .201 I roku.

W celu uniknigcia podw6jnego finansowana osoby, kt6rych wynagrodzenie finansowane jest
ze Srodk6w publicznych zobovi4zarrc s4 Swiadczy6 uslugi poza obowipuj4cym je czasem
pracy (w tym r6wniez poza czasem urlopu wypoczynkowego) lub w czasie urlopu
bezplatnego.

11. Wykonawca musi zapewnid stanowiska komputerowe dla ka:Zdego uczestnika projektu
oddzielnie (przy jednym stanowisku komputerowym - jeden uczestnik projektu) dla czgSci

praktycznej kursu.

12. Pomieszczenia, w k16rych odblvra6 sig b9d4 kursy musz4 by6 oznaczone plakatami
dotycz4cymi rcalizacjl projektu. Zarnav"tal1cy przeku2e Wykonawcy niezbgdn4 iloSd
plakat6w potrzebnych do oznakowania pomieszczenia.

13. Wykonawca zobowiqzany jest podda6 sig kontroli Zamairaj4cego oraz Instl'tucji
PoSrednicz4cej II stopnia - Wojew6dzki Urz4d Pracy w Katowicach, na kazdym etapie
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Skladaw dokament Podmiot
Kwestionariusz osobowv (druk w zalaczeniu) nle
O6wiadczenie o niekaralno6ci za przestgpstwa
popehrione umy6lnie (druk w zalaczeniu)

nle

Oiwiadczenie (druk w zalaczeniu) tak
Propozycia cenowa (druk w zalaczeniu) tak

ZycioryslCY
Tak - oferent powinien przedstawi6

dokumenty odnosz4ce sig do osoby, kt6r4
planuie do wyznaczpnia orowadzenia zaiet

Dokumenty potwierdzaj4ce posiadane kwalifrkacje
Tak - oferent powinien przedstawi6

dokumenty odnosz4ce sig do osoby, kt6r4
planuie do wvznaczenia orowadzenia zaiei

O5wiadczenie dotycz4ce osi4gania minimalnego
wrmagrodzenia

n1e

O6wiadczenie o zaangaZowaniu w inne projekty
POKL

nle

O6wiadczenie dot. posiadania aktualnego wpisu do
Reiestru Inshtucii Szkoleniowycrr

tak

realizacji kursu.

II. Termin wykonania uslugir do 27 sierpnia20l2l

III. Warunki udzialu w procedurze wylonienia wykonawcy uslug - zlozenle
nastgpuj qcych dokument6w:

IV. Kryteria wyboru oferty: Cena - 100%,

V. Wymogi kwalifikacyjne konieczne do realizacji uslugi przez prowadz4cego kurs:

- wyksztalcenie drednie/wyZsze - kopia Swiadectwa/d1plomu,

- ukorlczone studia podlplomowe lub szkolenia,/kursy z zakesu kadr, plac, prawa pracy i
tbezpieczeh spolecznych - kopia dyplomu/zadwiadczenia/certyfikatu,

- obsluga program6w kadrowych, Platnik- kopia zadwiadczenia o ukoriczon)ryn szkoleniu,
zaswtadczeme od pracodawcy, inny dokument,

- znajomo5i problematyki r6wnoSci szans - kopia zaSwiadczenia o ukoiczonym szkoleniu,
zaSwiadczenie od pracodawcy, odwiadczenie inny dokument,

- doiwiadczenie w prowadzeniu kurs6w z zakrest kadry, place, ZUS - referencje, umowa
zlecenie, zaiwiadczenie od pracodawcy, kopia zakresu obowipk6w, inny dokument.

VI. Wymagania dodatkowe:

- doSwiadczenie w realizacji projekt6w wsp6lfinansowanych ze Srodk6w unijnych,
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w szczeg6lno5ci z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

- systematyczloS6 i rzetelnoi6 w realizacji obowi4zk6w,

- komunikatl"wno6i, latwo66 nawi4zywania kontakt6w,

- wysoka motywacja do pracy, kultura osobista oraz nienaganna postawa etycma.

VII. Gl6wne obowiqzki wykonawcy uslugi - zgodnie z zakresem uslugi okreflonym
w pkt. I.

VIII. Istotne postanowienia umowy:
odpowiedzialno6f za prawidtowe wykonywanie uslugi, zgodnie z zakresem okreSlonym
wpkl I,
termin wykonania uslugi: do 27 .08.2012r.,
spos6b rozliczenia dwiadczonych uslug - zgodnie z zasadaniPO Kapital Ludzki,
platnoSd za realizacjg uslugi nast4pi po jej zakoriczeniu, przelew 14 dni od daty zloircna
rachunku/faktury,
planowany spos6b organizacji zajg6: miejscem przeprowadzana zajg6 bgdzie Un4d
Gminy Brenna - sala sesyjna, ul. Wyzwolenia 77, 43 - 438 Brenna, lub inne miejsce
wskazane przez Zanawiaj4cego znajduj4ce sig na terenie Gminy Brenna. Sprzgt (np.
rzutnik, flipchart) i obslugg kursu (poczgstunek: kawa, herbat4 woda, ciastka) zapewni
Zamawiaj4cy,
wsp6lpraca z koordynatorem projektu i jego zastgpcq,
rejestracja instytucji w intemetowej bazie ofert szkoleniowych dostgpnej na stronie
intemetowej : wwwinwes.tvcjawkadry.pl,
obowipek ochrony danych osobowych zgodnie z ustawq z dtlr.a 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002t. r'tr 101 ,poz. 926 z p62n. zm.) i zalolentani
PO IGpital Ludzki,
kary umowne:
1 /Wykonawca zapNaci Zanaw iaj 4cemu kary umowne :

a) 20%o wartoici przedmiotu umowy brutto, za odst4pienie od umowy przez jedn4 ze stron
z przyczyn, za kt6re odpowiada Wykonawca,
b) 100% wartoici przedmiotu umowy brutto, za niedoh4manie terminu zakoficzenta
kursu (tj. do dnia 27.08.2012r.),
c) nieprzekazania do dnia 29.08.2012r, kt6rego3 z wymienionych w czgdci I, pkt. 7 a-f
dokument6w, skutkowai moze utrat4 prawa do wyplaty 100% *ynagrodzenra z tstulu
nieprawidlowej realizacji uslugi.
2l Zamawiaj4cy zaplaci Wykonawcy kary umowne w wysokodci l0% wartoSci umowy
brutto, za odst4pienie od umowy przez jedn4 ze stron, z prryczyn za kt6re odpowiada
Zamawiaj4cy.

IX Osoby do kontaktu:
- Katarzyna Ferfecka, tel. 033 853-62-22 wew.223; fax.:033 853-63-70. e-mail:
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k. ferfecka@brenna.ore.pl

- Monika Bialek, tel. 033 853-62-22 wew. 231; fax.:033 853-63-70. e-mail:
m.bialek@.brenna.ore.pl

X Termin i spos6b zloienia oferty:

Ofertg nalezy ztoiry| do 13.06.2012r. do godziny 12.00 (termin dostarczenia do Urzgdu
Gminy Brenna), na Biurze Podawczym Urzgdu Gminy w Brerurej (ul. Wyzwolenia 77,43 -
438 Brerura, parter) w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie. Na kopercie naleZy umieSci6

napis:

NIE OTWIERAC!
Oferta na prowadzenie karca ,,Kailry, place, ZUS" dla 4 uczestnikdw projektu

" 
Kw alilikacj e : Mo iliwoi ci"

Po uplywie terminu zlo2enia ofert koordynator projektu dokona analizy zLohonych ofert pod

k4tem ich zgodno6ci z tre5ci4 zapro szena. Oferty zlo2one po terminie zostan4 odrzucone.

W przypadku przekroczenia kwoty zaplanowanej w budZecie projektu na realizacjg uslugi lub
w pr4padku zlo2enta ofert na tak4 sam4 kwotg, Zleceniodawca dopuszcza mo2liwo36
negocJacJl ceny usrugl,

Brenna- 30 maia 2012r.

,' r.r'-,"i1,r.)-:
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