Fundusze UNIA EUROPEJSKA Rl
Europejskie W
Wiedza Edukacja Rozwdj *oak

* oy ¥

Katowice, dn. 09.11.2018r.
ROZEZNANIE RYNKU nr 16/ POWR.01.02.01-24-150/16

dotyczace organizacji i realizacji szkolen z zakresu ,,Pracownika administracyjno-biurowego;
kadry i ptace” dla uczestnikow projektu nr POWR.01.02.01-24-150/16 ,,Szlifowanie
diamentéw - Mtodziez NEET z wojewddztwa Slaskiego brylantami rynku pracy — II edycja”
wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego

. ZAMAWIAJACY
Keystone Consulting Sp. z 0. o.
ul. Mickiewicza 15

40-951 Katowice

1. OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW
Osoba uprawniona do kontaktu ze strony Zamawiajagcego w kwestiach merytorycznych
I proceduralnych:

Robert Taubic — koordynator projektu
mail: diamenty@keystone.com.pl
tel. 500 185 139

I1l.  TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.
Zamowienie stanowigce przedmiot niniejszego rozeznania jest wspotfinansowane przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

IV. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen zawodowych
z zakresu ,Pracownika administracyjno-biurowego; kadry i place” wraz
z wyzywieniem dla 10 uczestnikow projektu w zakresie obejmujgcym nastepujace
tematy:

Pracownik administracyjno-biurowy
e planowanie, organizowanie i wykonywanie prac administracyjno-biurowych;
e przygotowanie narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;
e sporzadzanie, archiwizowanie 1 przechowywanie dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;
e zasady przeptywu informacji w jednostce organizacyjnej procesy i procedury;
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zagadnienia prawne niezbedne przy wykonywaniu czynnosci administracyjno-
biurowych;

zasady etyki zawodu i kultury zawodu;

obstuga sprzgtu biurowego;

przepisy prawa dotyczace konsumentoéw, tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

relacje taczace pracodawce i pracownika;

podmioty funkcjonujace w obrocie gospodarczym;

podstawowe zasady dotyczace umoéw w obrocie gospodarczym;

wytyczanie celow i dazenie do ich realizacji;

zasady efektywnej komunikacji;

zasady umawiania spotkan.

Podstawowe zagadnienia prawa pracy. Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji
pracowniczej nawigzanie stosunku pracy.

Pracodawca, pracownik , zaktad pracy, stosunek pracy.

Kompletowanie dokumentacji i danych osobowych niezbednych do zawarcia umowy
0 prace.

Przechowywanie dokumentacji.

Zawarcie umowy o prac¢ — termin zawarcia, tre$¢, forma.

Rodzaje umow o prace.

Inne formy zatrudnienia — stosunek pracy na podstawie powotania, wyboru,
mianowania.

Zgloszenie do ZUS — terminy, dokumenty.

Podstawowe obowigzki pracodawcy zwigzane z przyjeciem pracownika do pracy
i jego zatrudnieniem.

Szczegolne formy zatrudnienia oraz umowy cywilno - prawne

Zatrudnienie pracownika prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza; Emeryt, rencista
w firmie; Niepetlnosprawni; Mtodociani; Cudzoziemcy; Umowa o dzieto; Umowa
zlecenie; Kontrakt menedzerski; Umowa o zarzadzanie; Samozatrudnienie.

Studium przypadkow pracowniczych

Zmiana warunkoéw umowy o pracg , aneksy, przeszeregowania.

Szczegolne formy zmiany warunkow umoéw o prace w przypadku likwidacji
pracodawcy, przejscia czgsci zaktadu pracy na innego pracodawce.

Zwolnienia grupowe.

Zwiazki zawodowe w zakladzie pracy i wynikajgce z ich istnienia konsekwencje,
Pracodawcy u ktérych brak zwigzkoéw zawodowych.

Kary, nagany i wyr6znienia.

Terminy wnoszenia przez pracownika sprzeciwu.

Zagadnienia placowe
Wynagradzanie za prace- ogolne warunki ustalania
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Formalno-prawne podstawy ustalania wynagrodzen.

Regulamin wynagradzania — obowigzek utworzenia, zakres regulacji, tryb ustalenia,
tryb wprowadzania zmian.

Formy wynagrodzen — zasadnicza, godzinowa, akordowa, prowizyjna.
Wynagrodzenia ze stosunku pracy-rodzaje (premie nagrody dodatki ).

Inne sktadniki (odprawy, gratyfikacje, odszkodowania).

Wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy (wynagrodzenie urlopowe,
ekwiwalent za urlop).

Zasady ustalania sktadnikow wynagrodzen.

Wynagrodzenie za czas choroby

Pojecie choroby i niezdolnos$ci do pracy oraz jej dokumentowanie.
Zasady podlegania ubezpieczeniu chorobowemu.

Wynagrodzenie za czas choroby.

Zasitek chorobowy.

Warsztaty praktyczne

Zaktadanie akt osobowych.

Wypelnianie umowy o prace, praktyczne uwagi, analiza konkretnych przypadkow.
Wprowadzenie danych pracownika do systemu kadrowo- ptacowego.

Zgltoszenie pracownika do ZUS.

Szczegolne formy dokumentoéw dla poszczegélnych grup pracowniczych.
Zawieranie umow cywilno-prawnych.

Zglaszanie do ZUS — inne formy kodéw pracowniczych.

Ustuga obejmuje:
przygotowanie programu szkolenia;
opracowanie, przygotowanie i wydruk niezbednych materiatéw szkoleniowych dla
kazdego uczestnika oraz dostarczenie 1 egzemplarza Zamawiajacemu;
przeprowadzenie szkolen w wymiarze 150h z czego (modut Pracownik adm-biu.
70h; modut kadry i ptace 80h);
zapewnienie sali na przeprowadzenie szkolen i jej wlasciwe oznakowanie zgodnie
z informacjg 1 materiatami przekazanymi przez Zamawiajacego;
baza lokalowa powinna obejmowaé sal¢ wykladowa o powierzchni minimum
35 m2 , odpowiednia do prowadzenia zaje¢ dla grupy liczacej max. do 12
0sOb, wyposazona w odpowiedni sprzg¢t dydaktyczny, tj.: sprzet A/V, plansze,
rzutnik oraz inne urzadzenia niezbedne do przeprowadzenia szkolenia o tematyce
objetej przedmiotem zaméwienia;
pomieszczenia, w ktérych odbywac si¢ beda zajgcia 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;
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- zapewnienie podczas zaje¢ praktycznych stanowiska wyposazone w niezbgdny oraz
odpowiedni sprzgt. Zajecia praktyczne powinny odbywacé si¢ w miejscach
odpowiednich do tematyki szkolenia, materialy wykorzystywane do szkolenia
powinny by¢ nowe oraz wysokiej jakos$ci.

- zapewnienie cateringu dla kazdego z uczestnikow projektu w formie cieptego
positku na kazdy dzieh realizacji szkolenia, (cieply positek - danie obiadowe,
obejmujgce: ziemniaki lub zamiennie: makaron, ryz, kasza — min. 150 g/osobg;
migso/ryba — min. 150 g/osobe¢ lub zamiennie danie dla wegetarian lub
uwzgledniajace specyficzne potrzeby oséb z niepelnosprawnosciami, alergikow
etc.; surowke lub warzywa gotowane — 100 g/osobg);

Szkolenie prowadzone bedzie dla grupy 10-0sobowej (Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do zmiany liczby uczestnikow.

Szkolenie trwac¢ bedzie nie krdcej niz 6 godzin szkoleniowych w ciggu jednego dnia
w godzinach pomiedzy 8.00 a 20.00 (Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ realizacji
szkolenia w weekendy).

Przeprowadzone szkolenie rozliczone zostanie po wykonaniu catos$ci ustugi poprzez
przemnozenie liczby 0s6b biorgcych udzial w szkoleniu przez stawke brutto za osobe.

TERMIN I MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA
Zamawiajacy zaktada realizacj¢ ustugi w okresie pomigdzy 09.11.2018 r. a 31.12.2018 r.
Szczegotowe terminy realizacji ustugi ustalone beda z Zamawiajacym po wylonieniu
Wykonawcy.
Usluga bedzie realizowana na terenie wojewodztwa S$laskiego, w miejscowosci
wskazanej przez Zamawiajacego.

WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZENIA OFERTY
O udzielenie niniejszego zamoOwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy spelniajg
warunki dotyczace posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub
czynnoscl, jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek ich posiadania.
O udzielenie niniejszego zamdwienia mogg ubiegac¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy akceptuja
tre$¢ rozeznania bez zastrzezen oraz wypetnig i ztozg w terminie formularz ofertowy —
Zatacznik nr 1 do rozeznania;
W postgpowaniu moga wzia¢ udzial wylacznie Oferenci, ktorzy posiadaja/dysponuja
kadra trenerow posiadajacych odpowiednie wyksztatcenie, kwalifikacje oraz min. 2-
letnie do§wiadczenie zawodowe w tematyce zgodnej z przedmiotem szkolenia, na ktore
sktadana jest oferta.
W postepowaniu moga wzig¢ udziat wylacznie Oferenci, ktorzy w okresie realizacji
zamoOwienia dysponujg bazg lokalowg wyposazong w odpowiedni sprzet dydaktyczny,
w ktorych beda si¢ odbywac zajecia.
W postepowaniu moga wzig¢ udzial wylacznie Oferenci, ktoérzy zobowigza sie
(o$wiadczenie w Formularzu ofertowym) do §wiadczenia ustug cateringowych wylacznie
przy uzyciu produktow spetniajacych normy jakosci produktow spozywczych,
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przestrzegania przepisow prawnych w zakresie przechowywania i przygotowania
artykutéw spozywczych (m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
zywnosci 1 zywienia Dz.U. nr 171 poz.1125 z pdzn. zm.).

6. Oferta musi zawiera¢ cen¢ jednostkowa oraz warto$¢ brutto zamowienia, wg
charakterystyk podanych w zatgczniku 1 | uwzglednia¢ wszystkie wymogi zawarte w pkt
IV oraz koszty z tym zwigzane.

7. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng ofert¢ na dane rozeznanie.

8. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych lub kapitatowych z Zamawiajacym zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego rozeznania.

9. Wykonawca/personel Wykonawcy uczestniczacy w wykonaniu zamoOwienia nie jest
zatrudniony w instytucji uczestniczacej w realizacji PO (rozumie si¢ IZ PO lub instytucje,
do ktorej IZ PO delegowata zadania zwigzane z zarzagdzaniem PO) na podstawie stosunku
pracy chyba, ze nie zachodzi konflikt interesow lub podwdjne finansowanie (zgodnie
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020).

10. Zamawiajacy zastrzega sobie, ze w przypadku: gdy uczestnik przerwie szkolenie
w trakcie wykonywania ushugi, Wykonawcy bedzie przystugiwalo czgsciowe
wynagrodzenie, w wysokosci proporcjonalnej do iloSci godzin jego uczestnictwa
w szkoleniu (przeliczone wg stawki za osobogodzing).

11. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czgsciowych. Dopuszcza sie
sktadanie ofert przez konsorcjum wykonawcéw. Do oferty musi by¢ przedtozona umowa
konsorcjum, w ktoérej jest wskazany podmiot bedacy liderem Konsorcjum oraz
petnomocnictwa wszystkich cztonkow konsorcjum do reprezentowania ich przez lidera
konsorcjum w przedmiotowym postepowaniu. Zamawiajacy wymaga, aby lider
konsorcjum byt odpowiedzialny za planowanie, harmonogramowanie i1 koordynacje
szkolen.

VII. FORMA, TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA OFERT

1. Skladana oferta powinna zawiera¢ informacje wskazane w zataczniku nr 1.

2. Ofert¢ mozna przestat w formie pisemnej lub elektronicznej na adres:
Keystone Consulting Sp. z o0.0. ul. Mickiewicza 15 40-951 Katowice lub
diamenty@keystone.com.pl
Termin: oferte proszg przesta¢ najpdzniej do dnia 15.11.2018r. do godziny 23:59.

VIill. KRYTERIAWYBORU OFERTY
W przedmiotowym postepowaniu przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy
bedzie brat pod uwage cene oferty.
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Zalacznik 1

Formularz ofertowy

1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamoéwienia w pelnym rzeczowym zakresie zgodnie

z wymogami opisu przedmiotu zamdowienia zawartym w pkt IV w nastepujacej cenie:

Cena
) ] Wartos¢
Liczba | jednostkowa
brutto
LP Nazwa 0sob brutto
1x2)
(za 1 osobg¢)
1 2 3
1 Pracownik administracyjno-biurowy 10
2 Kadry i ptace 10
3 SUMA (1+2)

2. Os$wiadczam, ze spelniam wymagania, o ktorych mowa w pkt. VI niniejszego
zamoOwienia.

3. Znana mi jest tre$¢ zamoOwienia i nie wnoszg do niego zastrzezen oraz przyjmuj¢ warunki
W nim zawarte.

4. W przypadku przyznania zamowienia, zobowigzuj¢ si¢ do zawarcia umowy w miejscu
1 terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

5. Zobowigzuje si¢ do $wiadczenia ustug cateringowych wytacznie przy uzyciu produktow
spelniajacych normy jakos$ci produktow spozywczych, przestrzegania przepisoOw
prawnych w zakresie przechowywania i przygotowania artykutéw spozywczych (m.in.
ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i1 zywienia Dz.U. nr 171

p0z.1125 z p6zn. zm.).
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6. Oswiadczam, ze nie jestem powigzany kapitatowo i/lub osobowo z Zamawiajacym tj.
Keystone Consulting Sp. z 0.0. ul. Mickiewicza 15; 40-951 Katowice
w szczegolnosci poprzez:
— uczestnictwo w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowey;
— posiadanie udziatlow lub co najmniej 10% akcji;
— pehienie funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
pelnomocnika;
— 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:
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