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Projekt wspétfinansowany ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

Wroctaw, 25.10.2016r.

Zapytanie ofertowe nr 3/2016/SZ/BRP
(dotyczy realizacji zadania szkolenie zawodowe "Pracownik do spraw kadrowych
i ptacowych"
w projekcie "Blizej rynku pracy" wspoétfinansowanego ze srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych".)

ZAMAWIAJACY:
Fundacja Imago ul. Hallera 123 NIP: 8971751629, REGON: 020910169, KRS: 0000321082

l. Opis przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest realizacja zadania szkolenia zawodowe "Pracownik do spraw
kadrowych i ptacowych" dla 1 osoby wraz z egzaminem i uzyskaniem certyfikatu/dyplomu
potwierdzajgcego nabycie, podwyiszenie lub dostosowanie kompetencji i kwalifikacji uczestnikéw
szkolenia wg harmonogramu ustalonego wraz z Zamawiajgcym w obrebie max. 10 km od miasta
Zabrze w projekcie "Blizej rynku pracy" wspotfinansowanego ze srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych".

Szkolenie zawodowe " Pracownik do spraw kadrowych i ptacowych "

Liczba uczestnikow: 1 osoby

Stopien niepetnosprawnosci uczestnika: umiarkowany
Liczba godzin: minimum 80

Zakres tematyczny szkolenia:

e zagadnienia prawa pracy i kodeksu cywilnego w stosunku pracy i umowach cywilnoprawnych
e prowadzenie dokumentacji kadrowej

e zagadnienia i problematyka zasitkéw ZUS z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego

e zagadnienia podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym

e podstawy prawne dotyczgce wynagrodzen i naliczen z nimi zwigzanymi

e naliczanie wynagrodzen pracowniczych i z uméw cywilnoprawnych

e zagadnienia i problematyke zasitkdw ZUS z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego

e zagadnienia podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym

e wybrane zagadnienia podatku dochodowego 0sdb fizycznych w naliczaniu wynagrodzen

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami, podatkami, ZUS

Wykonawca jest zobowigzany do:

1. Zapewnienia sali szkoleniowej/miejsca, ktdrego wielko$¢ i wyposazenie umozliwi prawidtowa
realizacje zamdwienia. Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w pomieszczeniach dostosowanych
do potrzeb o0séb niepetnosprawnych (uczestnikiem bedzie osoba niepetnosprawna), z
zapewnionym zapleczem do przeprowadzenia szkolenia zgodnie z przepisami prawa, tj.
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posiadajgcych odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczenstwa i higieny pracy, akustyczne i
jakosciowe.

2. W przypadku koniecznosci wynikajgcej z przepiséw BHP, do zapewnienia uczestnikom kursu
odziezy ochronne;j.

3. W przypadku koniecznosci wynikajgcej z odpowiednich przepiséw, skierowania i
sfinansowania niezbednych badan lekarskich. Koszty te nalezy uwzgledni¢ w cenie szkolenia.

5. Zapewnienia w trakcie realizacji zaméwienia odpowiednich materiatéw do przeprowadzenia
szkolen. Kazdy uczestnik szkolenia, w dniu rozpoczecia zaje¢ na kursie otrzyma na witasnosc
materiaty biurowe (zeszyt i dtugopis) oraz materiaty dydaktyczne (podreczniki, skrypty itp.) oraz
harmonogram szkolenia. Materiaty te nalezy uwzglednié¢ w cenie szkolenia.

6. Zapewnienia niezbednego do realizacji szkolen sprzetu/narzedzi.

7. Realizacji przedmiotu zamodwienia zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

8. Informowania uczestnikdéw o wspétfinansowaniu szkolen ze srodkéow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

9. Przedstawienia Zamawiajacemu przed podpisaniem umowy szczegétowego planu i programu
zaje¢ (uwzgledniajgcego zaje¢ praktycznych oraz teoretycznych) z uwzglednieniem tematyki,
ilosci godzin i terminéw zaje¢ okreslonych w niniejszym postepowaniu. Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do zmiany zakresu szkolen (za zgodg Wykonawcy) oraz do zmiany harmonogramu
wykonania przedmiotu umowy, o czym Wykonawca zostanie powiadomiony z co najmniej 5
dniowym wyprzedzeniem.

10. Pisemnego informowania Zamawiajgcego o wszelkich planowanych zmianach w planie zajeé¢,
Z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.

11. W przypadku odwotania zaje¢ z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy — informowania o
odwotaniu najpdzniej w dniu zaistnienia okolicznosci.

12. Sprawowania nadzoru nad frekwencjg uczestnikdw poprzez prowadzenie imiennej list
obecnosci, biezgce jej uzupetnianie oraz przekazanie jej Zamawiajgcemu na zakonczenie zajec.

13.Informowania Zamawiajgcego za posrednictwem poczty elektronicznej o kazdej nieobecnosci
uczestnika podczas szkolenia.

14. Zamieszczania na wszystkich dokumentach, w tym materiatach szkoleniowych,
zaswiadczeniach, certyfikatach udzialu w szkoleniu, prezentacjach multimedialnych,
publikacjach itp., informacji o wspéffinansowaniu projektu ze srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz oznaczania ich aktualnymi logotypami, zgodnie z
wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektéw, jak réwniez oznaczania miejsc realizacji szkolen
zgodnie z ww. wytycznymi.

15. Realizacji zaje¢ w dni powszednie, tj. od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 — 17.00
(maksymalnie 7 godz. lekcyjnych dziennie). Dopuszcza sie mozliwosé, jesli zajdzie taka
konieczno$é, aby pojedyncze zajecia odbywaty sie w godzinach pdzniejszych lub w sobote, jednak
po wczesniejszym uzgodnieniu z Zamawiajgcym i z uczestnikami szkolen.
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16. Realizacji zaje¢ w grupie osdb nie wiekszej niz 12 osdb.

17. Przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych dotyczacych realizacji szkolenia zawodowego po
zakonczeniu szkolenia na wzorach dostarczonych przez Zamawiajgcego oraz przekazanie ich
Zamawiajgcemu w oryginatach po zakoniczeniu szkolenia.

18. Przeprowadzenia na zakonczenie szkolen sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci, badajgcego
nabyte kompetencje oraz wystawienia kazdemu uczestnikowi certyfikatu/zaswiadczenia
potwierdzajgcego nabyte kwalifikacje lub uzyskanie uprawnien do wykonywania zawodu
unormowanych w rozporzadzeniu wtasciwego ministra. Certyfikaty i inne dokumenty
potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji powinny byé rozpoznawalne i uznawane w danym
Srodowisku, sektorze lub branzy. Powinny zosta¢ oznaczone logotypami PFRON, projektu "Blizej
rynku pracy" oraz zawierac informacje o wspétfinansowaniu projektu ze srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych. Jezeli wzér (np. MEN) nie zezwala na
umieszczenie dodatkowych oznaczen, to powinno byé wreczone dodatkowe zaswiadczenie z
oznaczeniami.

19. Pokrycia kosztu przystgpienia do egzaminu zewnetrznego kazdemu uczestnikowi (jesli
dotyczy).

20. Niezwtocznego po zakonczeniu realizacji szkolenia dostarczenia do Zamawiajgcego
nastepujgcych dokumentéw:

- potwierdzonych za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopii: dziennikéw zajeé, wydanych zaswiadczen,
- podpisanych przez uczestnikow list: obecnosci, odbioru materiatéw szkoleniowych, odbioru
zaswiadczen,

- po jednym egzemplarzu wszelkiego rodzaju materiatdéw i pomocy, ktére otrzymajg uczestnicy,

- dokumentac;ji zdjeciowej z przeprowadzanych kurséw na ptycie CD lub DVD,

- ankiet ewaluacyjnych.

21. Archiwizacji dokumentdw dotyczacych przebiegu dziatan szkoleniowych i przechowywania ich
w terminie zgodnym z aktualnymi wytycznymi dotyczacymi realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw PFRON.

22. W przypadku gdy uczestnik szkolenia z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego nie zrealizuje
wszystkich godzin szkolenia, zaptata wynagrodzenia nastgpi za faktyczng ilo$¢ zrealizowanych
zajec.

23. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do kontroli prowadzonych szkolen w trakcie ich realizacji.

Il Termin realizacji zlecenia:
1.11-21.12.2016 wg harmonogramu ustalonego przez Zamawiajgcego z Wykonawcag.

lll. Dokumenty niezbedne do ztozenia odpowiedzi na zapytanie o cene:

o formularz oferty (Zatacznik nr 1)i oswiadczenie (Zatacznik 2),

IV. INFORMACJA NA TEMAT ZAKRESU WYKLUCZENIA Z MOZLIWOSCI REALIZACJI ZAMOWIENIA
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a) Wykonawcy podlegajacy wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych

b) Wykonawcy sktadajacy oferte na wykonanie przedmiotu zamédwienia, ktdérzy nie spetniaja
przestanek okreslonych w art.24.ust.1 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych sktadajg oswiadczenie,
ktdre jest zatgcznikiem numer 3 do Zapytania Ofertowego.

V. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferty nalezy sktada¢ we wskazanym terminie, korzystajac z zatgczonego formularza ofertowego —
zatgcznik nr 1 do Zapytania Ofertowego.

2. Do oferty nalezy zatgczy¢ oswiadczenie Wykonawcy, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zapytania
Ofertowego.

3. Do oferty nalezy zatgczy¢ program szkolenia, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Zapytania Ofertowego
4. Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania ofert czgstkowych.

VI. Kryteria dostepu i kryteria wyboru oferty oraz informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej
oferty

W trakcie oceny ofert bedzie brane pod uwage nastepujace kryterium:
1.Cena za ustuge: waga 100%.

2.Sposéb przyznawania punktacji za spetnienie kryterium:
C=(Cmin/Cof) x 100%

gdzie:

Cof -wartosc danej oferty

Cmin -najnizsza z oferowanych cen

C —ilos¢ punktow przyznanych za kryterium

3. Przed zawarciem umowy Zamawiajgcy moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawca,
ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg lub z dwoma Wykonawcami, ktérych oferty
zostaly ocenione najwyzej, w szczegdlnosci jesli oferty przekroczg kwoty, ktdére Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia lub zaproponowane ceny w razgcy sposob odbiegajg
od cen rynkowych. Jezeli najnizsza ztozona oferta przekracza cene zakontraktowang w budzecie,
Zamawiajgcy przeprowadzi ze wszystkimi Oferentami negocjacje.

4.Jesli w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany tresci ofert, Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oferte
ostateczng w terminie 3 dni od dnia zakoriczenia negocjacji. Zamawiajacy do chwili ztozenia zlecenia
zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania na kazdym etapie jego prowadzenia bez
podawania przyczyn.
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5.W przypadku niewybrania Wykonawcy (np. brak ofert, odrzucenie ofert), Zamawiajacy dopuszcza
mozliwo$¢é ponownego rozpoczecia procedury zapytania ofertowego.

VIl. DODATKOWE INFORMACIJE
Dodatkowych informacji udziela Koordynator projektu — Anna Starostka pod nr tel. +48 504 565 301
lub adresem e-mail: anna.starostka@fundacjaimago.pl

1. Wykonawca powinien posiada¢ uprawnienia do wykonywania ustug bedacych przedmiotem
zamoéwienia lub dysponowad osobami posiadajgcymi takie uprawnienia.

2. Wykonawca powinien posiadac potencjat techniczny, a takze dysponowac osobami zdolnymi do
wykonania niniejszego zamodwienia - wykwalifikowang kadrg treneréw, ktérych doswiadczenie w
obszarze merytorycznym danego szkolenia zawodowego to minimum 2 lata.

3. Wykonawca powinien znajdowac sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej
wykonanie niniejszego zamdwienia.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwosé zmiany ilosci oséb skierowanych na szkolenia, okreslonych
w pkt. Il

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ nie zrealizowania petnego zakresu szkolen okreslonych
zamowieniem.

6. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany lub uzupetnienia tresci Zapytania przed uptywem
terminu na sktadanie ofert. Informacja o wprowadzeniu zmiany lub uzupetnieniu tresci Zapytania
zostanie przekazana Oferentom niezwtocznie w formie pisemnej (e-mail), jak rowniez zostanie
upubliczniona w siedzibie Zamawiajgcego. Jezeli wprowadzone zmiany lub uzupetnienia tresci.
Zapytania beda wymagaty zmiany tresci ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert o czas
potrzebny na dokonanie zmian w ofercie.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania na kazdym jego etapie bez
podania przyczyny.

8. Od niniejszego postepowania nie przystugujg srodki odwotawcze.
VIII. Termin sktadania odpowiedzi na zapytanie ofertowe:
Do dnia 31.10.2016 roku do godziny 16:00 (data wptywu oferty):

a) droga pocztowa/kurierem/osobiscie na adres biura projektu: Fundacja Imago, ul. Floriariska 1, 44-
217 Rybnik, z dopiskiem Zapytanie ofertowe nr 3/2016/SZ/BRP
b)lub elektronicznie (skan podpisanych dokumentéw) na adres: anna.starostka@fundacjaimago.pl

IX. Informacje dotyczace wyboru

1. Zamawiajgcemu przystuguje prawo zamkniecia trybu niniejszego zapytania bez wybrania
ktorejkolwiek z ofert.
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2. Zamawiajgcy zleci ustuge oferentowi, ktéry przedtozy najkorzystniejszg oferte z punktu widzenia
kryteriéw przyjetych w specyfikacji.

3. Wybrany oferent zostanie poinformowany telefonicznie o wyborze.

X. Przestanki odrzucenia oferty

Zamawiajgcy odrzuci oferte, jezeli:

1.Jej tres¢ nie bedzie odpowiadac tresci zapytania ofertowego.
2.Zostanie ztozona po terminie sktadania ofert.

3. Nie bedzie zawierata wszystkich wymaganych przez Zamawiajgcego dokumentéw lub oswiadczen.



