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Katowice, dn. 14.09.2020r.

ROZEZNANIE RYNKU nr 3/RPSL.07.01.03-1P.02-24-073/19

dotyczace organizaciji i realizacji szkolen z zakresu ,,Pracownik administracyjno — biurowy ze
specjalizacjg kadr i ptac” dla uczestnikow projektu pt. ,Klucz do sukcesu” RPSL.07.01.03-1P.02-24-
073/19 wspdtfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa:
VII. Regionalny rynek pracy dla dziatania: 7.1. Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu, dla
poddziatania: 7.1.3. Poprawa zdolnosci do zatrudnienia 0sdb poszukujgcych pracy i pozostajgcych

bez zatrudnienia — konkurs.

I ZAMAWIAJACY

Keystone Consulting Sp. z o.0.
ul. Zabrska 16, 40-083 Katowice

Il. OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW

Osoba uprawniona do kontaktu ze strony Zamawiajacego w kwestiach merytorycznych

i proceduralnych:

Robert Taubic
telefon: 500185139

e-mail: kluczdosukcesu@keystone.com.pl

1. TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw wramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020. Zamowienie stanowigce przedmiot
niniejszego rozeznania jest wspoffinansowane przez Unie Europejska w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego.

V. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego
z zakresu Pracownik administracyjno — biurowy ze specjalizacjg kadr i ptac dla 10 uczestnikow
projektu w zakresie obejmujgcym nastepujgce tematy:

1. ELEMENTY PRAWA ADMINISTRACYJNEGO
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administracja publiczna, prawo administracyjne, podstawowe pojecia.
zrédta prawa administracyjnego.
akt administracyjny.
postepowanie administracyjne.
sgdowa kontrola decyzji i postanowien.
REDAGOWANIE PISM | LISTOW, PISANIE RAPORTOW
m. in.; praca na komputerze w programie: edytor tekstu — MS Word, w tym co najmniej: rodzaje
formularzy i blankietow korespondencyjnych, uktady graficzne pism, zasady sporzgdzania pism,
protokotdéw, sprawozdan, notatek stuzbowych, formy i zasady sporzgdzania zaproszen, skroty i
skrétowce w korespondenciji, rozmieszczenia poszczegdlnych elementéw pisma urzedowego,
korespondencja procesowa.
TECHNIKA BIUROWA
Przedmiot obejmuje zajecia praktyczne z obstugi urzgdzen biurowych i wykorzystania komputera w
biurze.
Kadry, ptace MODUL | podstawowy
Prawo pracy.
Prowadzanie dokumentacji pracowniczej.
Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych.
Zasady podlegania sktadkom na ubezpieczenia zdrowotne.
Problematyka podatku dochodowego od o0séb fizycznych z tytutu wyptaconych wynagrodzen.
Zasady naliczania wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia.
Dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym.
Inne skfadniki wynagrodzenia.
Ptatnik.
Optima Kadry-Ptace.
Symfonia Kadry-Ptace.
Kadry, ptace MODUL Il zaawansowany
Prawo pracy — rozszerzenie wiadomosci z modutu |.
System, rozktad i okres rozliczeniowy czasu pracy.
Niewykonywanie pracy a prawo do wynagrodzenia.
Telepraca.
Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.
Wynagrodzenie za czas choroby oraz swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego.
Zasady udzielania innych urlopéw pracowniczych i zwolnien od pracy.
Odprawy.
Pozostate swiadczenia pozaptacowe dla pracownika.
Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.
Ptatnik- praktyczne ugruntowanie wiadomosci z modutu |.
2. Ustuga obejmuje:

- przygotowanie programu szkolenia;
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- opracowanie, przygotowanie i wydruk niezbednych materiatdéw szkoleniowych dla kazdego
uczestnika oraz dostarczenie 1 egzemplarza Zamawiajgcemu;

- przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 150h.

- zapewnienie sali na przeprowadzenie szkolenia i jej wiasciwe oznakowanie zgodnie
z informacja i materiatami przekazanymi przez Zamawiajgcego;

- baza lokalowa powinna obejmowaé¢ sale wyktadowg o powierzchni minimum 35 m2 ,
odpowiednig do prowadzenia zaje¢ dla grupy liczacej max. do 10 osob, wyposazong
w odpowiedni sprzet dydaktyczny, tj.: sprzet A/V, plansze, rzutnik oraz inne
urzadzenia niezbedne do przeprowadzenia szkolenia o tematyce objetej przedmiotem
zamowienia;

- pomieszczenia, w ktérych odbywaé sie bedg =zajecia teoretyczne i praktyczne,
powinny spetnia¢ odpowiednie przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy;

- zapewnione powinno by¢ odpowiednie zaplecze socjalne i sanitarne dla uczestnikow
szkolenia — zgodnie z odpowiednimi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

- zapewnienie podczas zaje¢ praktycznych stanowiska wyposazone w niezbedny oraz
odpowiedni sprzet. Zajecia praktyczne powinny odbywac sie w miejscach odpowiednich do
tematyki szkolenia, materialy wykorzystywane do szkolenia powinny by¢é nowe oraz
wysokiej jakosci.

- Ze wzgledu na epidemie COVID-19 szkolenie mogg by¢ realizowane w formie zdalnie (on-
line) w czasie rzeczywistym za posrednictwem dostepnych platform do nauczania
zdalnego. Ograniczenie formy prowadzenia szkolenia do formy zdalnej bedzie zalezato od
uczestnikow szkolenia.

Szkolenie prowadzone bedzie dla grupy 10-osobowej (Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
zmiany liczby uczestnikéw).

Szkolenie trwac bedzie nie krocej niz 6 godzin szkoleniowych w ciggu jednego dnia w godzinach
pomiedzy 8.00 a 20.00 (Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ realizacji szkolenia w weekendy).
Przeprowadzone szkolenie rozliczone zostanie po wykonaniu catosci ustugi poprzez

przemnozenie liczby oséb biorgcych udziat w szkoleniu przez stawke brutto za osobe.

TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

Zamawiajgcy zaktada realizacje ustugi w okresie pomiedzy 22.09.2020r. a 23.10.2020r.
Szczegotowe terminy realizacji ustugi ustalone bedg z Zamawiajgcym po wytonieniu Wykonawcy.
Jednoczes$nie Zamawiajacy zastrzega mozliwosc:

+ odwotania danego szkolenia i/lub

* przesuniecia okresu realizacji szkolenia w przypadkach losowych lezgcych po stronie
uczestnikow projektu.

Ustuga bedzie realizowana na terenie wojewoddztwa $lgskiego, w miejscowosci wskazanej przez

Zamawiajgcego.
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WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZENIA OFERTY
O udzielenie niniejszego zamodwienia mogg ubiegaé sie¢ Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki
dotyczace posiadania uprawnieh do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania.
O udzielenie niniejszego zamoéwienia moga ubiegac¢ sie Wykonawcy, ktérzy akceptujg tresé
rozeznania bez zastrzezenh oraz wypetnig i ztozg w terminie formularz ofertowy — Zatgcznik nr 1
do rozeznania;
Wykonawca zobowigzuje sie do posiadania w calym okresie realizacji umowy aktualnego wpisu
do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzgd Pracy wiasciwy
dla siedziby Wykonawcy. Wykonawca, ktéry zostanie wybrany do realizacji zamowienia,
zobowigzany jest do dostarczenia najpdzniej w dniu podpisania umowy kserokopii wpisu do ww.
rejestru.
W postepowaniu mogg wzigé udziat wytgcznie Oferenci, ktérzy posiadajg/dysponujg kadrg
trenerow posiadajgcych odpowiednie wyksztalcenie, kwalifikacje oraz min. 2-letnie
doswiadczenie zawodowe w tematyce zgodnej z przedmiotem szkolenia, na ktdre sktadana jest
oferta.
W postepowaniu mogg wzigé udziat wylgcznie Oferenci, ktérzy w okresie realizacji zamoéwienia
dysponujg bazg lokalowg wyposazong w odpowiedni sprzet dydaktyczny, w ktérych beda sie
odbywac zajecia.
Oferta musi zawieraC cene jednostkowag oraz warto$¢ brutto zamdwienia, wg charakterystyk
podanych w zatgczniku 1 i uwzgledniaé wszystkie wymogi zawarte w pkt |V oraz koszty z tym
zwigzane.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte na dane rozeznanie.
Oswiadczenie o braku powigzan osobowych lub kapitalowych z Zamawiajgcym zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego rozeznania.
Wykonawca/personel Wykonawcy uczestniczacy w wykonaniu zaméwienia nie jest zatrudniony
w instytucji uczestniczacej w realizacji PO (rozumie sie 1Z PO lub instytucje, do ktorej 1Z PO
delegowata zadania zwigzane z zarzgdzaniem PO) na podstawie stosunku pracy chyba, ze nie
zachodzi konflikt intereséw lub podwdjne finansowanie (zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020).
Wykonawca zobowigzuje sie do dysponowania odpowiednimi $rodkami technicznymi
i organizacyjnymi, umozliwiajagcymi Wykonawcy spetnienie wymogoéw RODO(gwarantujgcymi
ochrone oraz minimalizujgcymi ryzyko naruszenia praw osob, ktérych dane dotyczg).
Wykonawca, ktéry zostanie wybrany do realizacji zaméwienia, zobowigzany jest do wypetnienia
najpozniej w dniu podpisania umowy Arkusza oceny Wykonawcy przetwarzajgcego dane
osobowe w zwigzku z planowanym powierzeniem przetwarzania danych osobowych uczestnikow
projektu.
Zamawiajgcy zastrzega sobie, Zze w przypadku: gdy uczestnik przerwie szkolenie

w trakcie wykonywania ustugi, Wykonawcy bedzie przystugiwato czesciowe wynagrodzenie,
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w wysokosci proporcjonalnej do ilosci godzin jego uczestnictwa w szkoleniu (przeliczone wg
stawki za osobogodzing).

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych. Dopuszcza sie sktadanie
ofert przez konsorcjum wykonawcow. Do oferty musi by¢ przedtozona umowa konsorcjum,
w ktorej jest wskazany podmiot bedacy liderem Konsorcjum oraz petnomocnictwa wszystkich
cztonkow konsorcjum do reprezentowania ich przez lidera konsorcjum w przedmiotowym
postepowaniu. Zamawiajgcy wymaga, aby lider konsorcjum byt odpowiedzialny za planowanie,

harmonogramowanie i koordynacje szkoleh.

FORMA, TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA OFERT
Sktadana oferta powinna zawiera¢ informacje wskazane w zatgczniku nr 1. Oferte mozna
przesta¢ w formie pisemnej lub elektronicznej na adres: Keystone Consulting Sp. z o.0.
ul. Zabrska 16, 40-083 Katowice lub kluczdosukcesu@keystone.com.pl.

Termin: oferte prosze przestaé najpdzniej do dnia 21.09.2020r. do godziny 23:59.

INFORMACJE DOATKOWE

Niniejsze rozeznanie rynku nie stanowi zamowienia w ftrybie ustawy Prawo Zamowienh
Publicznych z dnia 29.01.2004 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, 2215, z 2019 r. poz. 53, 730 z p6zn.
zm.).
Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$¢ udzielenia zamowienia uzupetniajgcego Wykonawcy
wylonionemu w tym postepowaniu w wysokosci nieprzekraczajgcej 50% wartosci zamowienia
okredlonej w umowie zawartej z Wykonawcag, o ile to zaméwienie dotyczy tego samego rodzaju
ustug.

KRYTERIA WYBORU OFERTY

W przedmiotowym postepowaniu przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy bedzie brat pod

uwage cene oferty.
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Zatgcznik 1

Formularz ofertowy

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia w petnym rzeczowym zakresie zgodnie
z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia zawartym w pkt IV w nastepujgcej cenie:
Liczba Cena jednostkowa Wartos¢ brutto
LP Nazwa osob brutto 1x2)
(za 1 osobe)
1 2 3
1 Pracownik administracyjno — biurowy ze 10
specjalizacjg kadr i ptac.
2 SUMA
Oswiadczam, ze spetniam wymagania, o ktérych mowa w pkt. VI niniejszego zaméwienia.
Znana mi jest tres¢ zamowienia i nie wnosze do niego zastrzezeh oraz przyjmuje warunki w nim
zawarte.
4. Calkowita warto$¢ brutto podana w niniejszym formularzu zawiera wszystkie koszty wykonania
zamoéwienia, jakie ponosi Zamawiajgcy w przypadku wyboru niniejszej oferty;
5. Przedstawiona oferta cenowa ma charakter informacyjny i nie stanowi oferty handlowej
w rozumieniu Art.66 par.1 Kodeksu Cywilnego.
6. W przypadku przyznania zamoéwienia, zobowigzuje sie do zawarcia umowy w miejscu
i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.
7. Oswiadczam, ze nie jestem powigzany kapitatowo i/lub osobowo z Zamawiajgcym tj. Keystone

Consulting Sp. z 0.0. ul. Zabrska 16, 40-083 Katowice

w szczegollnosci poprzez:

uczestnictwo w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej;

posiadanie udziatow lub co najmniej 10% akcji;

petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Dane Oferenta do kontaktu:

Podpis osoby upowaznionej:




