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ZAPYTANIE OFERTOWE

na przeprowadzenie szkolenia indywidualnego

Nazwa i adres zamawiajacego: Powiatowy Urzad Pracy w Chrzanowie, ul. Stowackiego 8, 32-500 Chrzanéw,

tel.

03275338 00.

Nazwa i opis przedmiotu zaméwienia:

Przeprowadzenie szkolenia w specjalno$ci: Kadry i place

Miejsce organizacji szkolenia: preferowany powiat chrzanowski.

Program szkolenia powinien obejmowaé¢ min. 150 godzin dydaktycznych (z czego zaje¢ praktycznych co

najmniej 100 godz.) i zawiera¢ co najmniej nastepujacy zakres:
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Prawo pracy

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych

Zasady podlegania sktadkom na ubezpieczenia

Dokumentacja i rozliczenia z ZUS

Wzorcowa lista ptac - sporzgdzanie

Zasitek macierzynski, zasitki rodzinne, pielegnacyjne i wychowawcze
Zasady naliczania wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia

Dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym

. System, rozktad i okres rozliczeniowy czasu pracy

. Umowy o zakazie konkurencji

. Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwaléntu pienieznego za urlop
. Wynagrodzenie za czas choroby oraz §wiadczenia z ubezpieczenia/spo%ecznego
. Zasady udzielania innych urlopéw pracowniczych i zwolnient od pracy

. Odprawy ‘

. Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

. Kapital poczatkowy - jego istota i znaczenie

. Kompletowanie dokumentéw do wniosku w sprawie kapitatu poczatkowego

. Ustalenie kapitatu poczatkowego

. Obstuga programéw komputerowych: Platnik - minimum 50 godz.

Czas trwania: nie dtuzej niz 25 kolejnych dni roboczych

Plan nauczania musi obejmowaé 150 godz. zegarowych (1 godzina zegarowa to 60 minut, czyli 45 minut

zajec lekcyjnych i 15 minut przerwy)

5. Termin realizacji szkolenia: marzec/kwiecien 2020 r.

6. Sposob organizacji zajeé praktycznych

aj

Ogoblna liczba godzin szkolenia nie moze przekroczy¢ 150
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b)

7.

8.

1
2)

3)

Wykonawca zapewnia dla kazdego uczestnika dostep do stanowiska komputerowego wyposazonego

w komputerowy program Platnik

W ramach realizacji szkolenia Wykonawca zapewni:

1. odpowiednie warunki lokalowe tj. Wykonawca zobowiazany jest do zapewnienia uczestnikom szkolenia
odpowiednich warunkéw lokalowych w miejscu szkolenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Sala do zaje¢ teoretycznych w warunkach codziennego uzytkowania
powinna mie¢ przeznaczenie wykladowe lub konferencyjne powinna by¢ wyposazona w tablice, sprzet
audiowizualny, utatwiajacy przekazywanie wiadomo$ci uczestnikom szkolenia. Sala musi by¢é wyposazona
w odpowiednig do liczby uczestnikéw liczbe stolikéw i miejsc siedzgcych, wihasciwie o$wietlona,
ogrzewana i przewietrzana. Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom szkolenia swobodny dostep do
pomieszczen sanitarnych w budynku, w ktérym odbywa sig¢ szkolenie (tj. WC, umywalka wraz z dostepem
do cieptej wody).

2. materiaty biurowe / zeszyt, notatnik, dtugopis/,

3. materialy dydaktyczne i pomoce naukowe, ktére po zakonczeniu szkolenia przejdg w posiadanie
absolwentéw w/w kursu, oraz sprzet techniczny, niezbedny do prawidiowego przebiegu szkolenia
i przygotowania do egzaminu koncowego;

4. wykwalifikowana kadrg dydaktyczng. Osoby prowadzace szkolenie powinny posiada¢ przynajmniej jeden
z wykladowcow musi posiada¢ wyksztalcenie wyzsze oraz uprawnienia pedagogiczne i co najmniej
dwuletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkoleri o tematyce zgodnej z przedmiotem zaméwienia.

5. szkolenie powinno mie¢ charakter wykladéw i ¢wiczent oraz powinno zakonczy¢ sie egzaminem
z zakresu materiatu objetego programem szkolenia,

6. poczgstunek (tzn ciepte napoje, woda gazowana i niegazowana). Kanapka lub stodka butka po jednej sztuce
dla kazdego uczestnika szkolenia na kazdy dzien szkolenia,

Zaplecze sanitarne i higieniczne oraz $rodki czystosci
8. Wykonawca zapewni niezbedny sprzet, urzadzenia i materiaty do prawidlowego przeprowadzenia zajeé

praktycznych.

Inne postanowienia:
a.  Szkolenie zakoniczy si¢ egzaminem sprawdzajacym nabyte przez stuchacza umiejetnosci oraz wydaniem
dokumentéw $wiadczacych o ukoniczeniu szkolenia (zaswiadczenia, $wiadectwa, certyfikatu itp.).Zaswiadczenie
musi by¢ wydane na papierze firmowym i by¢ zgodne z wymogami okreslonymi w § 71 ust. 4 Rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw oraz tryb
i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz. U. z 2014 r. poz. 667), tzn. zawiera¢ nastepujace informacje:
Numer z rejestru
Imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos$¢

Nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie
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4) Forme inazwe szkolenia

5) Okres trwania szkolenia

6) Miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukoficzenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji

7) Tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych

8} Podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgca szkolenie.

b. Uczestnik po zadaniu egzaminu uzyska zaswiadczenie na druku MEN (jesli instytucja posiada mozliwos¢ jego
wystawienia -
c¢. Certyfikaty, zadwiadczenia lub dyplomy powinny by¢ wydane w jezyku polskim.
d. Wykonawca nie moze powierzy¢ podwykonawcom cze$ci przedmiotu zamowienia dotyczacego realizacji czesci
praktycznej i teoretycznej szkolenia.
e. Wykonawca uwzgledniajac wszystkie wymogi, o ktérych mowa w niniejszym zapytaniu ofertowym powinien w
cenie brutto ujaé wszelkie koszty niezbedne do prawidtowego i pelnego wykonania przedmiotu zaméwienia oraz
uwzgledni¢ inne optaty i podatki, a takze ewentualne upusty i rabaty zastosowane przez Wykonawce
w szczegdblnosci:

a) kosztoéw zwigzanych z zabezpieczeniem odpowiednich pomieszczen do przeprowadzenia szkolenia;

b) kosztéw przygotowania dla uczestnika wszelkich niezbednych materiatéw dydaktycznych,;

¢) kosztéw wykorzystania w trakcie prowadzonego szkolenia sprzetu, maszyn i urzadzen niezbednych

do realizacji zajec
k d) kosztéw wynagrodzenia oséb prowadzacych zajecia;
e) kosztéw wynagrodzenia oséb zwigzanych z obstuga szkolenia;
f) kosztéw przygotowania zaswiadczen /dyplomdw, certyfikatéw, $wiadectw, itp./ o ukoticzeniu szkolenia;
IIl. Miejsce i termin zloZenia oferty: oferte nalezy ztozy¢ do dnia 28.02.2020r. na Dzienniku Podawczym
(parter) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chrzanowie, ul. Stowackiego 8, Chrzanéw, lub przesta¢ na adres

e-mail: mkitlinska@chrzanow.praca.gov.pl

IV. Tryb post¢powania: rozpoznanie rynku ustug szkoleniowych { na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo

zamoéwienl publicznych ).

V. Warunki zmiany zawartej umowy
Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmiany postanowien umowy, ktérej wzor stanowi zalgcznik nr 8 do
niniejszego zaproszenia. Zmiany mogg dotyczy¢:
a) kadry wykonujacej przedmiot zaméwienia z przyczyn losowych ( za zgoda Zamawiajacego),
b) programu szkolenia jesli nastagpita zmiana przepiséw prawnych,
c)  okresrealizacji szkolenia
d) zmiany w harmonogramie zaje¢ pod warunkiem zachowania terminu realizacji umowy okreslonego w § 5 umowy
szkoleniowej oraz tego ze plan nauczania bedzie obejmowat przeciqfnie nie mniej niz 25
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e) godzin zegarowych w tygodniu. Termin realizacji zamoéwienia moze ulec zmianie tylko w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach,

f) miejsca odbywania szkolenia pod warunkiem, Ze zostanie ono przeprowadzone na terenie powiatu

chrzanowskiego.

2. Warunkiem dokonania zmiany jest zawiadomienie o zaistmieniu w/w okolicznosci w formie pisemne;j .

3. Ewentualne wprowadzenie wskazanych powyzej zmian do umowy nie moze skutkowa¢ zwiekszeniem wynagrodzenia

wynikajgcego z tytutu realizacji umowy. Zgode na dokonanie zmian musi wyrazi¢ kazda ze stron.

VI. Zaplata: nastapi po zakonczeniu i rozliczeniu koficowym catego szkolenia. W celu rozliczenia koficowego
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instytucja szkoleniowa zobowiazuje si¢ dostarczy¢ nastepujgce dokumenty:

jeden komplet materiatéw jaki otrzymaja uczestnicy szkolenia,

dziennik zaje¢ ( oryginat lub kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem),

listy obecnosci ( oryginat),

za$wiadczenia o ukoniczeniu kursu ( kserokopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem),
rejestr wydanych zaswiadczen, '
potwierdzenie odbioru materiatéw przez uczestnikdw szkolenia,

potwierdzenie odbioru zaswiadczenia / certyfikatu przez uczestnikéw szkolenia,

Faktura wraz z preliminarzem.

VII. Kryteria wyboru najkorzystniejszej ofert:

1
2
3.
4

Posiadanie przez wykonawece certyfikatéw jakosci ustug,

Rodzaj dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

Koszt szkolenia,

Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkoleii z obszaru zlecanego lub powierzanego

szkolenia,

W przypadku, gdy koniecznym bedzie zorganizowanie szkolenia o tozsamym zakresie tematycznym,

w okresie trzech miesigcy od dnia wyboru instytucji szkoleniowej, mozliwym bedzie wykorzystanie wybranej

oferty szkoleniowej bez ponownego dokonania analizy rynku.

Specj
ds. rozwoju




