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ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY
na przeprowadzenie kursu zawodowego ,,Kadry, place, ZUS” dla 4 uczestnikéw
projektu ,,Kwalifikacje = Mozliwo$ci” wspélfinansowanego ze Srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

W zwigzku z realizacjg projektu pn. ,.Kwalifikacje = Mozliwosci” zapraszam do
zlozenia oferty na przeprowadzenie kursu zawodowego dla 4 uczestnikdw projektu
. Kwalifikacje = Mozliwosci” wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z ponizszymi warunkami:

L. Szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia:

1. Zakres uslugi:

a. Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie kursu w zakresie:
,.JKadry, place, ZUS” dla 4 uczestnikéw projektu ,,Kwalifikacje = Mozliwosci” nr umowy
o dofinansowanie UDA.POKL.06.03.00-24-118/11.

b. Celem szkolenia jest przygotowanie kursantow do uzyskania kwalifikacji zawodowych.

¢. Kurs ,Kadry, place, ZUS” przeprowadzony bedzie dla 4 uczestnikéw projektu
W wymiarze nie mniejszym niz 60 godzin teorii i praktyki, w tym minimum:
— 40 godzin teoretycznych ,
— 20 godzin praktycznych ,
— do catkowitej liczby godzin kursu nalezy doliczy¢ liczbe godzin egzaminu.
Godzina teoretyczna i praktyczna kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia teoretyczne i
praktyczne, liczace 45 minut oraz przerwe liczaca $rednio 15 minut, gdyz dtugos¢ przerw
moze by¢ ustalana w sposdb elastyczny, przerwy powinny by¢ planowane w taki sposob
aby nie powodowaly skracania zaje¢ edukacyjnych.

d. Kurs musi si¢ zakonczy¢ do 27 sierpnia 2012r.

e. Harmonogram zajeé zostanie ustalony z Wykonawcg, z ktérym zostanie podpisana umowa.

f. Wykonawca przed rozpoczeciem kursu zobowigzany bedzie do zapoznania jego
uczestnikow ze szczegdbtowym programem zaje¢. Ponadto Wykonawca przekaze kazdemu
Uczestnikowi harmonogram zajeé zawierajacy minimum: date, godzing, rodzaj
(teoria/praktyka) i temat zajec.

g. Zajecia moga si¢ odbywa¢ w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 —
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h. Zajecia odbywac si¢ beda na terenie Gminy Brenna wg harmonogramu ustalonego
pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca.

i. Wykonawca ma zapewni¢ Uczestnikom projektu na wiasno$¢ (4 szt.) oraz Zamawiajacemu
(1 szt.) komplet materialéw szkoleniowych zwigzanych z prowadzonym kursem (Kodeks
Pracy, materialy zwiazane z zagadnieniami kadrowymi, ptacowymi, obstuga programu
Platnik).

j- Na zakonczenie kursu Wykonawca winien przeprowadzi¢ egzamin i wydaé uczestnikom
kursu, ktérzy zlozyli egzamin z wynikiem pozytywnym zaswiadczenie/certyfikat
potwierdzajacy uczestnictwo i nabycie umiejetnosci do obstugi z zakresu kadr, ptac, ZUS.

k. Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenia dokumentacji zdjeciowej z realizacji
kursu.

. Program kursu powinien zawiera¢ minimum nastepujace zagadnienia teoretyczne:

- podstawowe zagadnienia prawa pracy
- ewidencja czasu pracy, regulamin pracy
- prowadzenie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej, nawigzanie stosunku pracy
- szczegollne formy zatrudnienia oraz umowy cywilno-prawne
- zmiana warunkéw umowy o prace, aneksy (studium przypadkéw pracowniczych)
- odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow
- szczegolne uprawnienia pracownicze
- czas pracy
- urlopy pracownikow
- opodatkowanie uméw o pracg i uméw cywilno-prawnych
- deklaracje podatkowe
- wynagradzanie za pracg — ogdlne warunki ustalania
- wynagradzanie za czas choroby
- prawo ubezpieczen spotecznych
- rozliczenia zobowigzan z tytutu sktadek
m. Program kursu powinien zawiera¢ minimum nast¢pujace zagadnienia praktyczne:
- zaktadanie akt osobowych
-wypelnianie umowy o prace
- zgloszenie pracownikéw do ZUS w programie Platnik
- zawieranie uméw cywilno-prawnych
- obowiazki pracodawcy wobec instytucji administracyjnych i skarbowych
- tworzenie listy plac za przepracowany miesige, w przypadku choroby, za czgs¢ miesiaca
- karta zasitkowa
- zasady ustalania podstawy podatku, podstawy emerytalno-rentowej, ubezpieczenia
zdrowotnego
-umowa o uzywaniu samochodu, rozliczanie
-wypetnianie dokumentéw do ZUS
-praktyczne wdrozenie programu Platnik
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2. Kurs musi zakonczy¢ sie:

a. egzaminem dla oséb, ktére zdaly egzamin z wynikiem pozytywnym, najpdzniej do
27.08.2012r,

b. wydaniem kazdemu Uczestnikowi dwoch zaswiadczen/certyfikatow potwierdzajacych

ukonczenie kursu:

dokument 1: musi by¢ oznaczony logotypami Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

i Unii Europejskiej, a takze napisami: Projekt ,Kwalifikacje = Mozliwosci”

wspdtfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spolecznego oraz ,,CZLOWIEK — NAJLEPSZA INWESTYCJA”. Wytyczne dotyczace

oznaczania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki zamieszczone sa

na  stronie internetowej: www.efs.gov.pl ,  www.mrr.gov.pl lub

www.funduszestrukturalne.gov.pl.  Natomiast wzory logotypéw  dostgpne sg

http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx

dokument 2: musi by¢ wydany zgonie z wzorem znajdujacym sie w Rozporzadzeniu

Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupetniania

przez osoby doroste wiedzy ogolnej, umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych w formach

pozaszkolnych (Dz.U. nr 31, poz. 216).

I

3. Wykonawca musi dysponowaé kadrg, ktora posiada kwalifikacje umozliwiajgce
prawidtowg realizacje¢ ushugi. Dodatkowo osoba prowadzaca kurs winna posiada¢ wiedze w
zakresie problematyki rowno$ci szans.

4. Przed przystgpieniem do realizacji kursu Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu do
akceptacji wzdr listy obecnosci oraz zaswiadczen/certyfikatoéw lub wzér dokumentu
potwierdzajacy nabyte uprawnienia, o ktérych mowa w pkt. 2 zaproszenia.

Lista obecnosci powinna zawiera¢ minimum: imi¢ i nazwisko uczestnika projektu, date
i godziny zaje¢, tematyke, podpis prowadzacego i podpis uczestnika projektu.

5. Wykonawca ustugi zobowiazany jest do oznakowania calosci dokumentacji projektowej
logotypami Programu Operacyjnego Kapital Ludzki i Unii Europejskiej, a takze napisami:
Projekt ,,Kwalifikacje = Mozliwosci” wspoifinansowany ze srodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ,,CZEOWIEK - NAJLEPSZA
INWESTYCJA”. Wytyczne dotyczgce oznaczania projektow w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki zamieszczone sa na stronie internetowej: www.efs.gov.pl ,
www.mrr.gov.pl lub www.funduszestrukturalne.gov.pl. Natomiast wzory logotypdéw dostepne
sg http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx

6. W trakcie realizacji kursu Wykonawca bedzie zobowigzany do odnotowywania
i niezwlocznego zglaszania Zamawiajagcemu wszelkich trudnosci zwigzanych z realizacja
ushugi, w tym wszystkich nieobecnosci uczestnikdw na zajeciach (najpdzniej w nastgpnym
dniu).
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7. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia w ostatnim dniu kursu badania
ankietowego wsrdd uczestnikow projektu, shuzacego ocenie szkolenia (wzér ankiety
dostarczy Zamawiajacy po podpisaniu umowy).

8. Po zakonczeniu realizacji kursu Wykonawca bedzie zobowigzany przekazaé

Zamawiajacemu:

. oryginaty list obecnosci i ankiet zadowolenia,

. 1 egzemplarz materiatow dydaktycznych z prowadzonego kursu,

dokumentacj¢ zdjeciows z realizacji kursu na ptycie CD/DVD,

. kserokopie wydanych zaswiadczen/certyfikatow potwierdzajacych ukonczenie kursu,

kserokopie protokotu z egzaminu,

oryginat listy potwierdzajacej odbior przez uczestnikdw projektu:
zaswiadczen/certyfikatow oraz materialow dydaktycznych. Listy musza zawiera¢
wiasnoreczne podpisy uczestnikow projektu.

g. fakture za przeprowadzong ustuge.

e Re T

9. Calo$¢ dokumentacji okre§lonej w pkt. 7 a-f zwigzanej z realizacja ustugi Wykonawca jest
zobowigzany przekaza¢ Zamawiajgcemu w nieprzekraczalnym terminie do 29.08.2012r.
Nieprzekazania, ktorego$ z wymienionych w pkt. 7 a-f dokumentow, skutkowa¢ moze utrata
prawa do wyplaty wynagrodzenia z tytutu nieprawidlowej realizacji ustugi.

10. Wykonawca musi dysponowaé kadra, ktéra posiada odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie umozliwiajgce prawidtows realizacje ustugi. Z mozliwosci prowadzenia
kursu wykluczone sg osoby zatrudnione w instytucjach uczestniczacych w realizacji PO KL
w sytuacji, gdy wystepuje konflikt intereséw, o ktérym mowa w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (Rozdziat 4
podrozdziat 5 pkt. 5) obowiazujgcych od dnia 01.01.2011 roku.

W celu unikniecia podwojnego finansowana osoby, ktdrych wynagrodzenie finansowane jest
ze $rodkOw publicznych zobowiazane sa §wiadczy¢ ustugi poza obowiazujacym je czasem
pracy (w tym roéwniez poza czasem urlopu wypoczynkowego) lub w czasie urlopu
bezplatnego.

11. Wykonawca musi zapewni¢ stanowiska komputerowe dla kazdego uczestnika projektu
oddzielnie (przy jednym stanowisku komputerowym — jeden uczestnik projektu) dla czesci
praktycznej kursu.

12. Pomieszczenia, w ktorych odbywaé sie beda kursy musza by¢ oznaczone plakatami
dotyczacymi realizacji projektu. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy niezbedng ilo$¢
plakatow potrzebnych do oznakowania pomieszczenia.

13. Wykonawca zobowigzany jest podda¢ si¢ kontroli Zamawiajacego oraz Instytucji
Posredniczacej II stopnia — Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach, na kazdym etapie
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realizacji kursu.
II. Termin wykonania ushagi: do 27 sierpnia 2012r.

III. Warunki udzialu w procedurze wylonienia wykonawcy uslug - zlozenie
nastepujacych dokumentdw:

Sktadany dokument Podmiot

Kwestionariusz osobowy (druk w zalaczeniu) nie

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa nie

popetnione umyslnie (druk w zataczeniu)

Oswiadczenie (druk w zalaczeniu) tak

Propozycija cenowa (druk w zalaczeniu) tak

Tak — oferent powinien przedstawic

Zyciorys/CV dokumenty odnoszgce sie do osoby, ktora

planuje do wyznaczenia prowadzenia zajec

Tak — oferent powinien przedstawic

Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje dokumenty odnoszace si¢ do osoby, ktora
planuje do wyznaczenia prowadzenia zajec

Oswiadczenie dotyczace osiggania minimalnego nie

wynagrodzenia

Oswiadczenie o zaangazowaniu w inne projekty nie

POKL

Oswiadczenie dot. posiadania aktualnego wpisu do tak

Rejestru Instytucji Szkoleniowych

IV. Kryteria wyboru oferty: Cena — 100%,
V. Wymogi kwalifikacyjne konieczne do realizacji uslugi przez prowadzacego kurs:

— wyksztalcenie $rednie/wyzsze — kopia §wiadectwa/dyplomu,

— ukonczone studia podyplomowe lub szkolenia/kursy z zakresu kadr, plac, prawa pracy i
ubezpieczen spolecznych — kopia dyplomu/zaswiadczenia/certyfikatu,

— obstuga programéw kadrowych, Platnik— kopia zaswiadczenia o ukonczonym szkoleniu,
za$wiadczenie od pracodawcy, inny dokument,

— znajomos$¢ problematyki rownosci szans — kopia za§wiadczenia o ukonczonym szkoleniu,
zas$wiadczenie od pracodawcy, o§wiadczenie inny dokument,

— doswiadczenie w prowadzeniu kursow z zakresu kadry, place, ZUS — referencje, umowa
zlecenie, zaswiadczenie od pracodawcy, kopia zakresu obowiazkéw, inny dokument.

VI. Wymagania dodatkowe:
— do$wiadczenie w realizacji projektow wspdinansowanych ze $rodkéw unijnych,
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w szczegblnosci z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

systematycznos¢ i rzetelno$¢ w realizacji obowigzkow,

komunikatywno$¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

wysoka motywacja do pracy, kultura osobista oraz nienaganna postawa etyczna.

VII. Gléwne obowiazki wykonawcy uslugi — zgodnie z zakresem ustugi okres§lonym
w pkt. L.

VIIIL. Istotne postanowienia umowy:

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie ustugi, zgodnie z zakresem okreslonym
w pkt. I,

termin wykonania ushugi: do 27.08.2012r.,

sposob rozliczenia §wiadczonych ustug - zgodnie z zasadami PO Kapitat Ludzki,

platnosé¢ za realizacje ushugi nastapi po jej zakonczeniu, przelew 14 dni od daty ztozenia
rachunku/faktury,

planowany sposob organizacji zajeé: miejscem przeprowadzania zaje¢ bedzie Urzad
Gminy Brenna — sala sesyjna, ul. Wyzwolenia 77, 43 — 438 Brenna, lub inne miejsce
wskazane przez Zamawiajagcego znajdujace si¢ na terenie Gminy Brenna. Sprzet (np.
rzutnik, flipchart) i obsluge kursu (poczgstunek: kawa, herbata, woda, ciastka) zapewni
Zamawiajacy,

wspdlpraca z koordynatorem projektu i jego zastepca,

rejestracja instytucji w internetowe] bazie ofert szkoleniowych dostgpnej na stronie
internetowej: www.inwestycjawkadry.pl ,

obowiazek ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997t
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101,poz. 926 z péZn. zm.) i zalozeniami
PO Kapital Ludzki,

kary umowne:

1/Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kary umowne:

a) 20% wartosci przedmiotu umowy brutto, za odstapienie od umowy przez jedng ze stron
Z przyczyn, za ktére odpowiada Wykonawca,

b) 100% wartosci przedmiotu umowy brutto, za niedotrzymanie terminu zakofczenia
kursu (tj. do dnia 27.08.2012r.),

¢) nieprzekazania do dnia 29.08.2012r., ktérego$ z wymienionych w czesci I, pkt. 7 a-f
dokumentow, skutkowa¢ moze utrata prawa do wyplaty 100% wynagrodzenia z tytutu
nieprawidlowej realizacji ustugi.

2/ Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kary umowne w wysokosci 10% warto$ci umowy
brutto, za odstgpienie od umowy przez jedng ze stron, z przyczyn za ktore odpowiada
Zamawiajacy.

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.org.pl
— Monika Biatek, tel. 033 853-62-22 wew. 231; fax.: 033 853-63-70. e-mail:

m.bialek{@brenna.org.pl

X. Termin i sposéb zlozenia oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ do 13.06.2012r. do godziny 12.00 (termin dostarczenia do Urzedu
Gminy Brenna), na Biurze Podawczym Urzedu Gminy w Brennej (ul. Wyzwolenia 77, 43 —
438 Brenna, parter) w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie. Na kopercie nalezy umiescié
napis:

NIE OTWIERAC!
Oferta na prowadzenie kursu ,,Kadry, place, ZUS” dla 4 uczestnikéw projektu
»Kwalifikacje = Mozliwosci”

Po uptywie terminu ztozenia ofert koordynator projektu dokona analizy ztozonych ofert pod
katem ich zgodnosci z trescia zaproszenia. Oferty ztozone po terminie zostang odrzucone.

W przypadku przekroczenia kwoty zaplanowanej w budzecie projektu na realizacj¢ ushugi lub
w przypadku zlozenia ofert na taka sama kwote, Zleceniodawca dopuszcza mozliwosé
negocjacji ceny ustugi.

Brenna, 30 maja 2012r.
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