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Police, dnia 24 listopada 2020 r.

Powiat Policki
ul. Tanowska 8; 72-010 Police
e-mail: kontakt8-3@policki.pl

kieruje
ZAPYTANIE O CENE W RAMACH SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Rodzaj zamdwienia: Ustugi spoteczne

Przedmiot zamodwienia Kursy kwalifikacji rynkowych realizowanych przez Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Policach

Kody CPV: 80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego

Zamawiajacy prosi o podanie wartosci netto kazdej z czesci zamowienia

Przedmiot zamowienia:

I. Cze$¢ | zamdbwienia:

1.

o v kW

Przedmiotem zaméwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia w pn.
"Specjalista ds. wynagrodzen ”.

Celem szkolenia jest przygotowanie stuchaczy do pracy w dziale ptac. Stuchacze
nabywajg kompleksowg wiedze teoretyczng i praktyczng za zakresu sporzgdzania listy
plac i rozliczenia czasu pracy, naliczania wynagrodzen, naliczania zasitkow
chorobowych oraz macierzynskich. Po ukoriczeniu szkolenia stuchacze powinni tez
sprawnie obstugiwa¢ program komputerowy ,COMARCH OPTIMA do obstugi
zagadnien ptacowych w zakresie naliczania wynagrodzen”. Uczestnik na koniec kursu
podchodzi do egzaminu i uzyskuje certyfikat wystawiony przez instytucje uprawniong
do certyfikowania lub osobe z akredytacja ICS.

Liczba grup szkoleniowych : 1

Liczba uczestnikéw: grupa szkoleniowa moze obejmowac 7 — 14 uczestnikow

Termin realizacji: do 30 czerwca 2021 .

Ustuga bedzie realizowana w ramach projektu wspétfinansowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
2014-2020, Os Priorytetowa VIII Edukacja, Dziatanie 8.6 ,,Wsparcie szkét i placowek
prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz ucznidw uczestniczacych w ksztatceniu
zawodowym i osdb dorostych uczestniczgcych w pozaszkolnych formach ksztatcenia
zawodowego”. Projekt Nr RPZP.08.06.00-32-K052/18 pn. ,Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Powiecie Polickim receptg na dostosowanie
ksztatcenia zawodowego do potrzeb regionalnego rynku pracy.”

Oznaczenie wg wspdlnego stownika zamoéwien: 805300008 Ustugi szkolenia
zawodowego.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Wymaga sie, aby szkolenie skfadato sie z czesci teoretycznej i praktycznej. Zakres
tematyczny szkolenia ma zawieraé 56 godzin zegarowych (przypadajgcych na kazdego
Uczestnika) i uwzglednia nastepujace zagadnienia:

a) Czas pracy — 14 godz.

b) Wynagrodzenia — 7 godz.

c) Zasitki z ubezpieczenia spotecznego i dokumentacja — 7 godz.

d) Skfadki ZUS — podstawa wymiaru sktadek — 5 godz.

e) Zajecia praktyczne —21 godz.

f) Egzamin —2 godz.

2. Po zakonczonym szkoleniu dla kazdego Uczestnika nalezy zorganizowad egzamin przed
wtasciwg Komisjg Kwalifikacyjng dziatajacg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych (tekst jednolity Dz. U. 2019, poz. 652).

ORGANIZACJA SZKOLENIA

1. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut
oraz przerwe, liczacg $rednio 15 minut. Dtugos¢ przerw jest ustalana w sposob
elastyczny przez wykonawce. Zajecia muszg odbywaé sie zaocznie, nie przekraczajac
wyznaczonych godzin: pigtek od 16.00 do 20.00, sobota i niedziela od 8.00 do 18.00.

2. Zajecia nie pokrywaja sie ze Swietami i dtugimi weekendami.

3. Proces przyswajania wiedzy i nabywania umiejetnosci objetych programem bedzie
realizowany poprzez:

. zajecia wyktadowo-seminaryjne

. ¢wiczenia i zajecia praktyczne

. materiaty szkoleniowe przygotowane przez wyktadowcéw
. nauke wtasng stuchacza

4. Wyktadowcy podczas zaje¢ odwotywac sie bedg do obowigzujgcych przepisdw, aktéw
prawnych oraz do wtasnych praktyk i doswiadczen zawodowych.

5. Szkolenie nalezy przeprowadzi¢ w sposdb nastepujgcy: zajecia teoretyczne maja
odbywac sie w placéwce wspodtpracujgcej z CKZiU na terenie Powiatu Polickiego.
Natomiast zajecia praktyczne w pracowniach wyposazonych w komputery z
odpowiednim oprogramowaniem na terenie Powiatu Polickiego lub w granicach
administracyjnych miasta Szczecina.

6. Wykonawca zobowigzuje sie do prowadzenia szkolenia bezposrednio z uczestnikami,
a w sytuacji wprowadzenia ograniczenia mozliwosci organizacji nauki stacjonarnej
przez organy do tego uprawnione, dopuszcza sie prowadzenie zaje¢ metoda
ksztatcenia na odlegtosc, przy czym okoliczno$ci zmiany formy prowadzenia zaje¢ musi
by¢ przekazana Zamawiajgcemu wraz z informacjg o podstawie prawnej ograniczenia
nauki stacjonarnej i okresie na jaki nastgpi przejscie na forma zdalna.

7. Baza lokalowa, w ktérej odbywaé beda sie zajecia teoretyczne musi zawieraé
stanowisko do nauki dla kazdego Uczestnika (komputer z odpowiednim
oprogramowaniem zapewnia Wykonawca).
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8. Wykonawca nie moze wprowadzi¢ do programu szkolenia innych modutéw niz
wskazane w SIWZ. Oferty zawierajgce zmodyfikowany program szkolenia zostang
odrzucone, jako nieodpowiadajgce tresci SIWZ.

9. Kazdy z uczestnikéw ma otrzymad w dniu rozpoczecia szkolenia na wtasno$é materiaty
dydaktyczne takie jak: notatnik, dtugopis, opracowania zawierajgce opis zagadnien
ujetych w programie szkolenia.

10. Wykonawca zapewni na czas trwania szkolenia dla uczestnikow:

a. swobodny dostep do poczestunku w postaci napojow goragcych (kawa, herbata)
oraz pieczywa cukierniczego,

b. raz dziennie ciepty positek w kwocie nie mniejszej niz 15 zt i nie wiekszej niz 28 zt
na kazdego uczestnika,

c. bilety codzienne komunikacji miejskiej umozliwiajgce dojazd oséb skierowanych
na szkolenie na czas jego trwania z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania
szkolenia (przejazd w obie strony).

11. Wykonawca zapewni warunki zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
w trakcie trwania szkolenia.

12. Dla uczestnikdéw szkolenia wykonawca musi przewidzie¢ ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku z udziatem w szkoleniu oraz
w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem za caty okres szkolenia. Kwota ta musi
zostac ujeta w koszcie szkolenia.

13. Na zakoniczenie szkolenia Wykonawca przeprowadzi ankiete majacg na celu
sprawdzenie poziomu zadowolenia z odbytego szkolenia.

KADRA

1. Wykonawca musi zapewni¢ kadre dydaktyczng o odpowiednich kwalifikacjach
i doswiadczeniu niezbednym do prawidtowej realizacji zamdwienia. Wymagane jest, aby
zajecia prowadzity osoby majgce uprawnienia i doswiadczenie w prowadzeniu szkolen
zwigzanych z modutami programu szkolenia.

EGZAMIN

1. Szkolenie nalezy zakoriczy¢ egzaminem przed komisjg do tego uprawniona.
2. Szkolenie winno zakonczy¢ sie wydaniem Uczestnikom:

a. zaswiadczen o ukonczeniu kursu zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (tekst jednolity Dz. U. 2019, poz. 652);

b. w wyniku pozytywnie zdanego egzaminu przed Komisjg Kwalifikacyjng uczestnik
kursu otrzymuje stosowne Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do pracy na
stanowisku , Specjalisty ds. wynagrodzen”.

DOKUMENTACJA WYKONYWANEJ UStUGI

1. Wykonawca dokona wizualizacji pomieszczen, dokumentacji zwigzanej z realizacjg
ustugi, materiatdw dydaktycznych oraz certyfikatéow i dyplomdw zgodnie z aktualnym
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Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programow i polityki spdjnosci na lata

2014-2020 w zakresie informacji i promocji.

Kazdy z uczestnikéw ma otrzymac¢ w dniu rozpoczecia ustugi na wtasnos¢ materiaty

dydaktyczne takie jak: notatnik, dtugopis, opracowania zawierajgce opis zagadnien

ujetych w programie kursu.

Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ nastepujgcg dokumentacje:

a. dziennik zaje¢ zawierajacy liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zaje¢;

b. indywidualne listy obecnosci potwierdzajgce udziat uczestnikdw projektu
w zajeciach;

c. listy potwierdzajgce odbiér materiatow dydaktycznych (notatnik, dtugopis,

opracowania zawierajgce opis zagadnien ujetych w programie);

polisa ubezpieczenia NNW;

potwierdzenie korzystania z poczestunku;

kserokopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem zaswiadczen;

dokumentacji fotograficzng ustugi, w tym wykonanie zdje¢:

- materiatéw dydaktycznych,

- sali dydaktycznych,

- rozpoczecia i zakonczenia realizacji ustugi,

- codziennej realizacji harmonogramu,

- miejsc, w ktdrych zamieszczono plakaty promujgce projekt,

h. ankiete majaca na celu sprawdzenie poziomu zadowolenia

i. liste potwierdzajaca refundacje kosztow dojazdu.

@™ oo

Il. Cze$¢ Il zamobwienia:

1.

o v kW

Przedmiotem zaméwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia w pn.

"Kadry i ptace - kurs podstawowy”.

Celem szkolenia jest przygotowanie stuchaczy do pracy na stanowisku kadrowo —
ptacowym. Stuchacze nabywajg kompleksowa wiedze za zakresu Kodeksu pracy,
ubezpieczen oraz podatku dochodowego od 0sdb fizycznych. Po ukonczeniu szkolenia
stuchacze powinni tez sprawnie obstugiwa¢ program komputerowy , Ptatnik”.
Uczestnik na koniec kursu podchodzi do egzaminu i uzyskuje certyfikat
wystawiony przez instytucje uprawniong do certyfikowania lub osobe z akredytacja
ICS.

Liczba grup szkoleniowych : 1

Liczba uczestnikéw: grupa szkoleniowa moze obejmowac 7 — 14 uczestnikow

Termin realizacji: do 30 czerwca 2021 .

Ustuga bedzie realizowana w ramach projektu wspétfinansowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-
2020, Os Priorytetowa VIII Edukacja, Dziatanie 8.6 ,Wsparcie szkét i placowek
prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz uczniéw uczestniczacych w ksztatceniu
zawodowym i osdb dorostych uczestniczgcych w pozaszkolnych formach ksztatcenia
zawodowego”. Projekt Nr RPZP.08.06.00-32-K052/18 pn. ,Centrum Ksztatcenia
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Zawodowego i Ustawicznego w Powiecie Polickim receptg na dostosowanie
ksztatcenia zawodowego do potrzeb regionalnego rynku pracy.”

7. Oznaczenie wg wspdlnego stownika zamodwiern: 805300008 Ustugi szkolenia
zawodowego.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Wymaga sie, aby szkolenie skfadato sie z czesci teoretycznej i praktycznej. Zakres
tematyczny szkolenia ma zawieraé 68 godzin zegarowych (przypadajgcych na kazdego
Uczestnika) i uwzglednia nastepujace zagadnienia:

a) Kodeks pracy — 24 godz.

b) Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne — 18 godz.

c) Obstuga programu Ptatnik wraz z elektronicznym przekazem danych — 10 godz.

d) Podatek dochodowy od osdéb fizycznych — 15 godz.

e) Egzamin —1 godz.

2. Po zakoniczonym szkoleniu dla kazdego Uczestnika nalezy zorganizowa¢ egzamin przed
wifasciwg Komisjg Kwalifikacyjng dziatajgcg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych (tekst jednolity Dz. U. 2019, poz. 652).

ORGANIZACJA SZKOLENIA

1. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut
oraz przerwe, liczacg srednio 15 minut. Diugo$é przerw jest ustalana w sposob
elastyczny przez wykonawce. Zajecia muszg odbywa¢ sie zaocznie, nie przekraczajgc
wyznaczonych godzin: pigtek od 16.00 do 20.00, sobota i niedziela od 8.00 do 18.00.

2. Zajecia nie pokrywaja sie ze Swietami i dtugimi weekendami.

3. Proces przyswajania wiedzy i nabywania umiejetnosci objetych programem bedzie
realizowany poprzez:

. zajecia wyktadowo-seminaryjne

. ¢wiczenia i zajecia praktyczne

. materiaty szkoleniowe przygotowane przez wyktadowcéw
. nauke witasng stuchacza

4. Wyktadowcy podczas zaje¢ odwotywac sie bedg do obowigzujgcych przepiséw, aktéw
prawnych oraz do wtasnych praktyk i doswiadczen zawodowych.

5. Szkolenie nalezy przeprowadzi¢ w sposéb nastepujgcy: zajecia teoretyczne maja
odbywac sie w placéwce wspodtpracujgcej z CKZiU na terenie Powiatu Polickiego.
Natomiast zajecia praktyczne w pracowniach wyposazonych w komputery
z odpowiednim oprogramowaniem na terenie Powiatu Polickiego lub w granicach
administracyjnych miasta Szczecina.

6. Wykonawca zobowigzuje sie do prowadzenia szkolenia bezposrednio z uczestnikami,
a w sytuacji wprowadzenia ograniczenia mozliwosci organizacji nauki stacjonarnej
przez organy do tego uprawnione, dopuszcza sie prowadzenie zaje¢ metoda
ksztatcenia na odlegtosc, przy czym okolicznosci zmiany formy prowadzenia zaje¢ musi
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by¢ przekazana Zamawiajacemu wraz z informacjg o podstawie prawnej ograniczenia

nauki stacjonarnej i okresie na jaki nastgpi przejscie na formg zdalna.

Baza lokalowa, w ktérej odbywac¢ beda sie zajecia teoretyczne musi zawierac

stanowisko do nauki dla kazdego Uczestnika (komputer z odpowiednim

oprogramowaniem zapewnia wykonawca).

Wykonawca nie moze wprowadzi¢ do programu szkolenia innych modutéw niz

wskazane w SIWZ. Oferty zawierajgce zmodyfikowany program szkolenia zostang

odrzucone, jako nieodpowiadajgce tresci SIWZ.

Kazdy z uczestnikdw ma otrzymaé w dniu rozpoczecia szkolenia na wtasnos¢ materiaty

dydaktyczne takie jak: notatnik, dtugopis, opracowania zawierajgce opis zagadnien

ujetych w programie szkolenia.

Wykonawca zapewni na czas trwania szkolenia dla uczestnikéw:

d. swobodny dostep do poczestunku w postaci napojow goracych (kawa, herbata)
oraz pieczywa cukierniczego,

e. razdziennie ciepty positek w kwocie nie mniejszej niz 15 zt i nie wiekszej niz 28 zt
na kazdego uczestnika,

f. bilety codzienne komunikacji miejskiej umozliwiajgce dojazd oséb skierowanych
na szkolenie na czas jego trwania z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania
szkolenia (przejazd w obie strony).

. Wykonawca zapewni warunki zgodnie z przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy

w trakcie trwania szkolenia.

Dla uczestnikow szkolenia wykonawca musi przewidzieé¢ ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku z udziatem w szkoleniu oraz
w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem za caty okres szkolenia. Kwota ta musi
zostac ujeta w koszcie szkolenia.

Na zakoniczenie szkolenia Wykonawca przeprowadzi ankiete majgcg na celu
sprawdzenie poziomu zadowolenia z odbytego szkolenia.

KADRA

Wykonawca musi zapewni¢ kadre dydaktyczng o odpowiednich kwalifikacjach
i doswiadczeniu niezbednym do prawidtowej realizacji zamdwienia. Wymagane jest,
aby zajecia prowadzity osoby majgce uprawnienia i doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen zwigzanych z modufami programu szkolenia.

EGZAMIN

1. Szkolenie nalezy zakonczy¢ egzaminem przed komisjg do tego uprawniona.
2. Szkolenie winno zakonczy¢ sie wydaniem Uczestnikom:

a.

b.

zaswiadczen o ukonczeniu kursu zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (tekst jednolity Dz. U. 2019, poz. 652);

w wyniku pozytywnie zdanego egzaminu przed Komisjg Kwalifikacyjng uczestnik
kursu otrzymuje stosowne Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do pracy na
stanowisku kadrowo-ptacowym.
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DOKUMENTACJA WYKONYWANEJ UStUGI

1. Wykonawca dokona wizualizacji pomieszczen, dokumentacji zwigzane] z realizacjg
ustugi, materiatéw dydaktycznych oraz certyfikatéw i dyplomdéw zgodnie z aktualnym
Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programéw i polityki spéjnosci na lata
2014-2020 w zakresie informacji i promogji.

2. Kazdy z uczestnikdw ma otrzymac w dniu rozpoczecia ustugi na wtasnos¢ materiaty
dydaktyczne takie jak: notatnik, dtugopis, opracowania zawierajgce opis zagadnien
ujetych w programie kursu.

3. Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ nastepujacg dokumentacje:

a.
b.

@™ oo

dziennik zaje¢ zawierajacy liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zaje¢;

indywidualne listy obecnosci potwierdzajgce udziat uczestnikow projektu
w zajeciach;

listy potwierdzajace odbiér materiatéw dydaktycznych (notatnik, dtugopis,
opracowania zawierajgce opis zagadnien ujetych w programie);

polisa ubezpieczenia NNW;

potwierdzenie korzystania z poczestunku;

kserokopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem zaswiadczen;

dokumentacji fotograficzng ustugi, w tym wykonanie zdjeé:

- materiatéw dydaktycznych,

- sali dydaktycznych,

- rozpoczecia i zakonczenia realizacji ustugi,

- codziennej realizacji harmonogramu,

- miejsc, w ktdrych zamieszczono plakaty promujgce projekt,

h. ankiete majaca na celu sprawdzenie poziomu zadowolenia
i. liste potwierdzajaca refundacje kosztow dojazdu.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ sktadania wyceny na poszczegdlne czesci, bez ograniczenia
w zakresie ilosci czesci objetych wyceng danego podmiotu. W przypadku ztozenia wyceny
obejmujacej wiecej niz jedng czes¢ nalezy wyodrebni¢ wycene dla kazdej z czesci objetych

wycena.

Zamawiajgcy prosi o podanie ceny netto za szkolenie jednego stuchacza odpowiednio
w grupie przewidzianej dla danej czesci zapytania.

Termin sktadania odpowiedzi na zapytanie w ramach szacowania wartosci zamdwienia: do
dnia 2 grudnia 2020 r. do godziny 14:00. OdpowiedZ moze by¢ ztozona w formie elektronicznej
na adres: kontakt8-3@policki.pl, w dowolny sposéb — w tresci e-maila lub w zatgczniku do e-

maila.

Na oryginale wtasciwy podpis
Beata Chmielewska
Cztonek Zarzgdu Powiatu w Policach
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