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Fundusze Europejskie Dofinansowane przez i <P~ lubelskie
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Zatgcznik nr 7 do Zapytania ofertowego 01/1G/2024

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga kompleksowego przygotowania i przeprowadzenia ustugi szkolenia
zawodowego (kursu) pn.: ,Specjalista ds. kadr i wynagrodzen” wraz z egzaminem potwierdzajagcym nabyte
kwalifikacje w obrebie zawodu specjalista ds. kadr i wynagrodzen: specjalista ds. kadr - kod zawodu 242307,
specjalista ds. wynagrodzen — kod zawodu 242310, w ramach Projektu pt.: ,NOWE kompetencje i kwalifikacje
w pracy” (nr FELU.09.07-IP.02-0009/23) wspodtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w
ramach program Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027

Planowana tgczna wielko$¢ zaméwienia: szkolenie/kurs dla 13 Uczestnikdéw (+/- 1 osoba).

Wspdlny Stownik Zamdwien (CPV):

10.
11.
12.

Gtéwny przedmiot zamoéwienia, kod: Opis:

80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego

Miejsce realizacji ustugi: miasto Zamos¢ (powiat zamojski). Nie dopuszcza sie mozliwosci organizacji szkolenia
w innym miescie. Sposéb organizacji szkolenia: stacjonarnie (w wyjgtkowych i uzasadnionych sytuacjach
Zamawiajgcy moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie szkolenia w formie on-line, jednakze z zastrzezeniem,
iz nie moze taka forma (on-line) stanowi¢ wiecej niz 10% catosci szkolenia.
Okres realizacji zamodwienia: do 28.02.2025 (z mozliwoscig wydtuzenia terminu).
Czas trwania szkolenia/kursu: min. 90 godzin dydaktycznych zajec. Jedna godzina dydaktyczna rowna sie 45
min. Zegarowym plus czas przeznaczony na egzamin
Celem ksztatcenia ma by¢ teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikow do wykonywania zawodu
pracownika w dziale kadr i wynagrodzen oraz mozliwos¢ zdobycia niezbednej wiedzy do rozpoczecia pracy na
tym stanowisku (Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27.04.2010 r.
w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania).
Zajecia majg mie¢ charakter jak najbardziej praktyczny.
Szkolenie/kurs powinien by¢ realizowany wedtug planu nauczania obejmujgcego max 30 godzin
dydaktycznych w tygodniu.
Ze wzgledu na uczestnikami szkolenia beda osoby pracujgce, szkolenie powinno odbywac sie w systemie
weekendowym (co drugi tydzien) — chyba, ze za zgodg Zamawiajgcego i w porozumieniu z uczestnikami
mozliwe bedzie ustalenie innych dni tygodnia. Szkolenie/kurs powinien odbywaé sie w z zachowaniem
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i nauki.
Czas trwania zaje¢ w danym dniu nie moze przekracza¢ 8 godzin zegarowych.
W trakcie zaje¢ muszg by¢ zaplanowane przerwy umozliwiajace efektywng nauke podczas szkolenia.
Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu jaki musi uwzgledni¢ Wykonawca w Programie szkolenia:
KADRY

e Podstawowe zasady prawa pracy, nawigzanie i elementy stosunku pracy, rodzaje uméw o

zatrudnienie

e Obowigzki pracodawcow wzgledem pracownikow
Rozwigzywanie umoéw o prace, rozliczenia z pracownikiem po ustaniu stosunku pracy
Problematyka czasu pracy—planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownika
e Urlopy pracownicze, uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
e Dokumentacja pracownicza — prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie Swiadectwa pracy.

WYNAGRODZENIA
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e Wynagrodzenia pracownicze, ochrona wynagrodzenia za prace, potracenia z wynagrodzenia,
charakterystyka wynagrodzen: skfadniki, systemy i regulaminy wynagrodzen, etc.

e Dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen, etc.).

e Wynagrodzenia: wynagrodzenie ze stosunku pracy, wynagrodzenie za urlop, ekwiwalent
pieniezny za urlop wypoczynkowy, wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy, odprawy,
wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wynagrodzenie za prace w porze nocnej,
wynagrodzenie za czas choroby, etc..

e Rozliczenia z urzedem skarbowym: opodatkowanie wynagrodzen pracownikéw etatowych,
opodatkowanie przychoddéw zleceniobiorcow, etc.

e Obowigzki pracodawcy wobec ZUS

e Prawa, obowigzki i odpowiedzialnos¢ ptatnika w swietle ustaw podatkowych.

e  Wynagrodzenia z umdéw cywilnoprawnych: umowa zlecenie, umowa o dzieto.

e  QObstuga programéw komputerowych

e Obstuga programu PLATNIK

13. Wykonawca jest zobowigzany do:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

k)

opracowania Programu szkolenia/ksztatcenia zgodnego z minimalnym zakresem tematycznym
przedstawienia harmonogramu szkolenia uwzgledniajgcego dyspozycyjnos¢ uczestnikéw projektu (osoby
pracujgce)
przeprowadzenia egzaminu potwierdzajgcego nabyte kwalifikacje w obrebie zawodu pracownika ds. kadr
i ptac: specjalista ds. kadr - kod zawodu 242307, specjalista ds. wynagrodzen — kod zawodu 242310
przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych po zakonczeniu szkolenia
wydania uczestnikom niezbednych materiatéw szkoleniowych
wydania uczestnikom szkolenia zaswiadczen o jego ukoriczeniu (wydanego na podstawie rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych) oraz po
pozytywnie zdanym egzaminie — zaswiadczenie kwalifikacyjne w obszarze zawodu specjalisty ds. kadr i
wynagrodzen (kod zawodu 242307 oraz 242310)
Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia wszystkim Uczestnikom szkolenia/kursu materiatéw
szkoleniowych i przekazania ich, w pierwszym dniu szkolenia/kursu.
Ubezpieczenia uczestnikdw na czas szkolenia na kwote nie mniejszg niz 10.000 zt
Informowania na biezgco o wszelkich zmianach w szkoleniu — w szczegdlnosci o zmianie termindw zajeé
Dostarczenia Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem szkolenia nastepujgcych dokumentéw:

e  Programu szkolenia

e Harmonogramu szkolenia
Dostarczenia zamawiajgcemu max 14 dni po zakonczeniu szkolenia nastepujacych dokumentéw:

e Pokwitowania odbioru przez uczestnikdw szkolenia materiatéw dydaktycznych

e List obecnosci wraz z potwierdzeniem korzystania z cateringu
Ankiet ewaluacyjnych
Protokotu z przeprowadzonego procesu certyfikacji

e Pokwitowania odbioru wydanych zaswiadczen o ukonczonym kursie i zaswiadczen

kwalifikacyjnych
e Dziennika zajeé¢ zawierajgcego wpisy tematéw omawianych w kazdym dniu szkolenia wraz z
podpisem prowadzgcego zajecia

e  Kopii wydanych zaswiadczen o ukoriczonym kursie i zaswiadczen kwalifikacyjnych
Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia warunkow lokalowych (sali) gwarantujgcych komfort
uczenia sie tj. sali szkoleniowej spetniajacej zasady BHP, wymogi bezpieczenstwa w tym p.poz., wymogi
akustyczne, oswietleniowe, a takze posiadajacej instalacje grzewczg oraz odpowiednie zaplecze sanitarne
na terenie miasta Zamos¢.
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m) Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji fotograficznej kursu i przekazania jej
Zamawiajgcemu.

n) Wykonawca zapewni Uczestnikom szkolenia/kursu w kazdym dniu zajeé¢ Catering w formie: serwisu
kawowego (w przypadku szkolenia do 4h) i oraz cieptego lunchu (w przypadku trwania szkolenia wiecej
niz 6h)

o) Wykonawca jest zobowigzany w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego lub Odpowiednig instytucje

do niezwtocznego udostepnienia do wgladu i przekazania kopii na zadanie dokumentacji zamdwienia lub
poszczegdlnych dokumentédw lub innych dokumentéw zwigzanych lub niezwigzanych z realizacjg
zamoéwienia o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie w zwigzku z
realizowanym zamoéwieniem.
Przez , Odpowiednig instytucje” nalezy rozumieé¢ w szczegdlnosci: Instytucje Zarzadzajgca, Instytucje
Posredniczacy, Instytucje nadzorujgce prawidtowos¢ realizacji projektu oraz inne podmioty uprawnione,
na podstawie przepisow prawa lub umowy o dofinansowanie projektu, w szczegdlnosci: Komisje
Europejska, Europejski Trybunat Obrachunkowy, Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych,
Instytucje Audytowe, Najwyzsza Izba Kontroli, Krajowa Administracja Skarbowa, prokuratury i sady.

p) Zakonczenie przeprowadzenia szkolenia bedzie potwierdzone przez Strony (Zamawiajgcy i Wykonawca)
protokotem odbioru (wykonania).

14. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli/monitoringu realizacji zamdwienia na jego
kazdym etapie, przez osoby lub podmioty upowaznione przez Zamawiajgcego, oraz inne Odpowiednie
instytucje, m.in. poprzez mozliwos¢ kontroli dokumentacji oraz nieplanowanych wizytach monitoringowych
podczas zajed.

15. Wykonawca jest zobowigzany do oznaczenia miejsca szkolenia/kursu (lokalu), a takze wszelkich dokumentéw
i materiatow zwigzanych z realizacjg szkolenia/kursu oraz materiatow szkoleniowych zgodnie ze wzorami
przekazanymi przez Zamawiajgcego w dniu podpisania umowy na realizacje szkolenia/kursu informujgcymi o
wspotfinansowaniu szkolenia/kursu ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027; oraz zamieszczenia na wszelkich dokumentach
logotypow.

16. Wykonawca zobowigzany jest do dbania o aktywne uczestnictwo w szkoleniu/kursie wszystkich Uczestnikow
Projektu (min. 80% frekwencja na zajeciach) oraz biezgcego informowania Zamawiajgcego telefonicznie oraz
za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) o wszystkich przypadkach: nieobecnosci Uczestnikow i ich
przyczynach jedli sg znane, rezygnacjach Uczestnikdw iich przyczynach jesli sg znane; problemach zgtaszanych
przez Uczestnikdw.
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