* X X
PN STAROSTWO POWIATOWE w RYKACH

WYDzIiAt EDUKACII, KULTURY, ZDROWIA
I SPRAW SPOLECZNYCH

08-500 RYKI, UL.WYCZOLKOWSKIEGO 10A ; TEL/FAX (0~81) 86-57-
470

e-mail: edukacja@ryki.powiat.pl

Z APYTANIE OFERTOWE NA REALIZACJE ZAMOWIENIA: Kursy i szkolenia dla uczniéw i
nauczycieli Zespolu Szkol Zawodowych nr 2 w Deblinie w ramach projektu
»Dostosowanie edukacji zawodowej do potrzeb rynku pracy”

, ZNAK SPRAWY EZ.042.5.137.2017

I. DANE ZAMAWIAJACEGO
Powiat Rycki
ul. Leona Wyczétkowskiego 10 A
08-500 Ryki
REGON 431019448; NIP 5060019023
Tel. (81)8657-450; Fax: (81) 8651-966
Email: starostwo@rvyki.powiat.pl
Adpres strony internetowej: http:/ /www.spryki.bip.lubeleskie.pl

II. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA
ZamoOwienie jest realizowane na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo Zamoéwient Publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019)
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 16/2021 Starosty Ryckiego z dnia 30 marca 2021 roku
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Rykach Regulaminu
udzielania zamoéwien, ktérej wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto.
ITII. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zamOwienia  jest  wykonanie ustugi zorganizowania
i przeprowadzenia kurséw i szkolenn dla nauczycieli Zespotu Szkét Zawodowych
nr 2 w Deblinie w ramach projektu ,Dostosowanie edukacji zawodowej do potrzeb
rynku pracy” wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020, OS$ priorytetowa 12 Edukacja, kwalifikacje
i kompetencje, Dziatanie 12.4 Ksztatcenie zawodowe
2. Szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia:

2.1 Kurs z profesjonalnej obstugi i kontaktu z gosciem hotelowym dla nauczycieli
zawodowych przedmiotéw hotelarskich ZSZ nr 2 w Deblinie

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia:
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Wykonawca przeprowadzi kurs dla 2 nauczycieli zawodowych przedmiotow
hotelarskich.

Czas trwania kursu: 8 godzin (jedna godzina zajec¢ to 45 minut).

Koszt realizacji kompleksowej uslugi obejmuje zorganizowanie 8 godzin
kursu.

Termin realizacji: zamowienie bedzie realizowane od momentu podpisania
umowy do dnia 30 czerwca 2021 r. zgodnie z harmonogramem
przygotowanym przez Wykonawce uzgodnionym z Zamawiajacym.

Miejsce realizacji szkolenia: szkolenie wyjazdowe w siedzibie podmiotu
szkolacego.

a) Celiprogram kursu

Celem kursu jest przedstawienie podstawowych zasad kontaktu z gosciem

hotelowym

z uwzglednieniem roli jakosci serwowanych ustug oraz trudnych sytuacji, jakie

spotykaja pracownikéw hoteli podczas codziennej pracy.

Program kursu:

b)
po

Predyspozycje pracownika hotelowego,

Rezerwacja,

Check-in/check-out (zameldowanie/wymeldowanie),
Obstuga biezaca,

Trudny klient -jak postepowac?

Opieka nad stalymi gosémi,

Elementy prawa w hotelarstwie.

Uprawnienia/certyfikaty:
ukoniczeniu kursu uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoriczonym szkoleniu

zawodowym lub inny dokument rozpoznawalny i uznawalny w danym srodowisku,

sektorze lub branzy, potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje i uprawnienia uznawane
w krajach UE.

¢) Wykonawca zobowiazany bedzie do:

e przygotowania szczegdélowego harmonogramu, z rozpisaniem na daty,

godziny i miejsca realizacji kursu, a takze programu kursu i przekazania go
w wersji elektronicznej i papierowej na formularzu projektu Zamawiajacemu
na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszych zaje¢;

e zapewnienia materialéw szkoleniowych (notatnik, skrypt);

e pokrycia kosztu egzaminu oraz kosztu wydania certyfikatu/zaswiadczenia;
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e prowadzenia odpowiedniej dokumentacji kursu wymaganej zgodnie
z przepisami wlasciwymi do tego rodzaju kursu;
e informowania Zamawiajgcego o zaistnialych problemach i trudnosciach oraz
obiektywnych ograniczeniach, wystepujacych przy realizacji kursu;
e zapewnienia wykwalifikowanej kadry szkoleniowej;
e zapewnienia osoby odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne zwigzane
z kursem tj.:
— przygotowanie harmonogramu kursu w konsultacji z Zamawiajacym,
— gromadzenie i kompletowanie dokumentacji z kursu,
— utrzymywanie stalego kontaktu z Zamawiajacym.

Wykonawca podlega hospitacji i kontroli prowadzonej przez upowaznionego
pracownika Zamawiajacego (w tym niezapowiedzianej) oraz przez uprawnione
organy nadzoru.

Po zakonczeniu kursu Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ nastepujace
dokumenty:

e dziennik zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci uczestnikéw kursu,

e potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych,

e rejestr  wydanych  certyfikatow/zaswiadczerti = potwierdzajacych

ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
e imienny wykaz 0s6b, ktére nie ukonczyty kursu,
e ankiety stuzacych do oceny kursu.

2.2 Szkolenie z obstlugi programu Kkomputerowego Gastro Szef dla
nauczycieli zawodowych przedmiotow gastronomicznych ZSZ nr 2
w Deblinie

Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia:

— Wpykonawca przeprowadzi szkolenie dla 6 nauczycieli zawodowych
przedmiotéw gastronomicznych z obslugi pakietu programu kucharskiego
Gastro Szef w wersji edukacyijne;j.

— Czas trwania szkolenia: 6 godzin (jedna godzina zajec¢ to 45 minut).

— Koszt realizacji kompleksowej ustugi obejmuje zorganizowanie 6 godzin kursu.

— Forma szkolenia - warsztaty, praca na programach.

— Termin realizacji: Zamoéwienie bedzie realizowane od momentu podpisania
umowy do dnia 30 czerwca 2021 r., zgodnie z harmonogramem przygotowanym
przez Wykonawce uzgodnionym z Zamawiajacym.
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— Miejsce realizacji kursu: Zesp6t Szkét Zawodowych nr 2 w Deblinie, ul. Wislana
3b, 08-530 Deblin - sala komputerowa.

a) Celi program szkolenia

Celem szkolenia jest poznanie programy do obstugi gastronomii.

Program szkolenia:

Gospodarka magazynowa:

Przygotowanie do pracy w programie Gastro Szef
Konfiguracja programu

Konfiguracja sprzedazy

Rozliczanie = magazynéw i zuzycia  surowcow
gastronomicznym

Kontrola kosztéw - Food Cost

Rozliczanie produkgji gastronomicznej

Inwentaryzacje:  Przeprowadzanie inwentaryzacji
inwentaryzatora

w  lokalu

Za pomocq

Prowadzenie sprzedazy - zasady pracy w menu sprzedaz/wyréb

Przejrzyste raporty

b) Uprawnienia/certyfikaty:
po ukoriczeniu szkolenia uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoniczonym szkoleniu

zawodowym lub inny dokument rozpoznawalny i uznawalny w danym srodowisku,

sektorze lub branzy, potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje i uprawnienia uznawane
w krajach UE.

¢) Wykonawca zobowiazany bedzie do:

e przygotowania szczegélowego harmonogramu, z rozpisaniem na daty,

godziny i miejsca realizacji szkolenia, a takze programu szkolenia

i przekazania go w wersji elektronicznej i papierowej na formularzu projektu

Zamawiajacemu na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszych zajec;

e zapewnienia programu komputerowego oraz materialéw szkoleniowych

(teczka, notes, dtugopis i materiaty szkoleniowe/skrypt);

e zapewnienia wyzywienia - obiad jednodaniowy;

e pokrycia kosztu egzaminu oraz kosztu wydania certyfikatu/zaswiadczenia;

e prowadzenia odpowiedniej dokumentacji szkolenia wymaganej zgodnie

z przepisami wlasciwymi do tego rodzaju szkolenia;

e informowania Zamawiajgcego o zaistniatych problemach i trudnosciach oraz

obiektywnych ograniczeniach, wystepujacych przy realizacji szkolenia;
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e zapewnienia wykwalifikowanej kadry szkoleniowej z doswiadczeniem
zawodowym w prowadzeniu tego rodzaju szkolery;
e zapewnienia osoby odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne zwigzane
ze szkoleniem tj.:
— przygotowanie harmonogramu szkolenia w konsultacji
z Zamawiajacym,
— gromadzenie i kompletowanie dokumentacji ze szkolenia,
— utrzymywanie stalego kontaktu z Zamawiajacym.

Wykonawca podlega hospitacji i kontroli prowadzonej przez upowaznionego
pracownika Zamawiajacego (w tym niezapowiedzianej) oraz przez uprawnione
organy nadzoru.

Po zakoriczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ nastepujace
dokumenty:
e dziennik zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci uczestnikow szkolenia,
e potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych,
e rejestr ~ wydanych  certyfikatow/zaswiadczeri  potwierdzajacych
ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
e imienny wykaz os6b, ktore nie ukonczyty szkolenia,
e ankiet stuzacych do oceny szkolenia,
e dokumentacje fotograficzng z prowadzonego szkolenia, po uzyskaniu
pisemnej zgody uczestnikéw szkolenia (min. 5 zdje¢ o dobrej jakosci,
przedstawiajacych realizacje tematyki szkolenia i uczestnikéw).

2.3. Szkolenie z obshlugi programu komputerowego Gastro POS dla
nauczycieli zawodowych przedmiotéw gastronomicznych ZSZ nr 2
w Deblinie

Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia:

— Wykonawca przeprowadzi szkolenie dla 6 nauczycieli zawodowych
przedmiotéw gastronomicznych z obslugi pakietu programu kucharskiego
Gastro POS w wersji edukacyijne;j.

— Czas trwania szkolenia: 6 godzin (jedna godzina zaje¢ to 45 minut).

— Koszt realizacji kompleksowej ustugi obejmuje zorganizowanie 6 godzin kursu.

— Forma szkolenia - warsztaty, praca na programach.

— Termin realizacji: Zamoéwienie bedzie realizowane od momentu podpisania
umowy do dnia 30 czerwca 2021 r., zgodnie z harmonogramem przygotowanym
przez Wykonawce uzgodnionym z Zamawiajacym.
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— Miejsce realizacji kursu: Zesp6t Szkét Zawodowych nr 2 w Deblinie, ul. Wislana
3b, 08-530 Deblin - sala komputerowa.

a) Celi program szkolenia
Celem szkolenia jest poznanie programy do obstugi gastronomii.
Program szkolenia:
» Konfiguracja sprzedazy
o Obstuga stownikéow
o Karty gosci
o Prowadzenie sprzedazy:
o Ekran sprzedazy
o Graficzna reprezentacja Sali
o Modut faktur VAT
o Zamkniecie zmiany

Raporty

b) Uprawnienia/certyfikaty:

po ukoriczeniu szkolenia uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoriczonym szkoleniu
zawodowym lub inny dokument rozpoznawalny i uznawalny w danym srodowisku,
sektorze lub branzy, potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje i uprawnienia uznawane
w krajach UE.

¢) Wykonawca zobowiazany bedzie do:

e przygotowania szczegélowego harmonogramu, z rozpisaniem na daty,
godziny i miejsca realizacji szkolenia, a takze programu
szkolenia i przekazania go w wersji elektronicznej i papierowej na formularzu
projektu Zamawiajacemu na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszych zaje¢;

e zapewnienia programu komputerowego oraz materialéw szkoleniowych
(teczka, notes, dtugopis i materiaty szkoleniowe/skrypt);

e zapewnienia wyzywienia - obiad jednodaniowy;

e pokrycia kosztu egzaminu oraz kosztu wydania certyfikatu/zaswiadczenia;

e prowadzenia odpowiedniej dokumentacji szkolenia wymaganej zgodnie
z przepisami wlasciwymi do tego rodzaju szkolenia;

e informowania Zamawiajacego o zaistnialych problemach i trudnosciach oraz
obiektywnych ograniczeniach, wystepujacych przy realizacji szkolenia;

e zapewnienia wykwalifikowanej kadry szkoleniowej z doswiadczeniem
zawodowym w prowadzeniu tego rodzaju szkolery;

e zapewnienia osoby odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne zwigzane
ze szkoleniem tj.:

Fundusze . § . . A
s Rzeczpospolita ZP~lubelskie Unia Europejska
E Erggrrca)resg;l:r:iny - Polska “1 ‘S‘ma‘égfyae/ Europejski Fundusz Spoteczny

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Lubelskiego na lata 2014-2020.



— przygotowanie  harmonogramu  szkolenia ~w  konsultacji z
Zamawiajacym,

— gromadzenie i kompletowanie dokumentacji ze szkolenia,

— utrzymywanie stalego kontaktu z Zamawiajacym.

Wykonawca podlega hospitacji i kontroli prowadzonej przez upowaznionego
pracownika Zamawiajacego (w tym niezapowiedzianej) oraz przez uprawnione
organy nadzoru.

Po zakoriczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ nastepujace
dokumenty:
e dziennik zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci uczestnikéw szkolenia,
e potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych,
e rejestr  wydanych  certyfikatow/zaswiadczerti = potwierdzajacych
ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
e imienny wykaz o0s6b, ktore nie ukonczyty szkolenia,
e ankiet stuzacych do oceny szkolenia,
e dokumentacje fotograficzng z prowadzonego szkolenia, po uzyskaniu
pisemnej zgody uczestnikéw szkolenia (min. 5 zdje¢ o dobrej jakosci,
przedstawiajacych realizacje tematyki szkolenia i uczestnikéw).

Wykonawca nie ponosi kosztéw wynajmu pomieszczen na przeprowadzenie
szkolenia.

24 Kurs kwalifikacyjny ,Certyfikowany kurs ksiegowos$ci z Kksiegowoscia
komputerowa (poziom podstawowy)” dla nauczyciela zawodowych
przedmiotow ekonomicznych ZSZ nr 2 w Deblinie

Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia:

— Wykonawca przeprowadzi kurs kwalifikacyjny dla 1 nauczyciela zawodowych
przedmiotéw ekonomicznych.

— Czas trwania kursu: 109 godzin (jedna godzina zajec¢ teoretycznych to 45 minut,
jedna godzina zaje¢ praktycznych to 60 minut), kurs obejmuje zajecia teoretyczne
i praktyczne.

— Koszt realizacji kompleksowej ustugi obejmuje zorganizowanie 109 godzin
kursu.

— Termin realizacji: Zamoéwienie bedzie realizowane od momentu podpisania
umowy do dnia 30 czerwca 2021 r., zgodnie z harmonogramem przygotowanym
przez Wykonawce uzgodnionym z Zamawiajacym.
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— Miejsce realizacji szkolenia: szkolenie wyjazdowe w siedzibie podmiotu
szkolacego.

a) Celiprogram kursu

Celem kursu jest usystematyzowanie, poszerzenie posiadanej przez uczestnika
wiedzy z zakresu rachunkowosci ze szczegbélnym uwzglednieniem zagadnieri
praktycznych. Nabywa w praktyce umiejetnosci ksiegowania przy wykorzystaniu
komputerowego programu finansowo-ksiegowego "Symfonia".

Program kursu:

— Zasady i wymagania organizacyjno - prawne $wiadczenia ustug ksiegowych.
— Zasady prowadzenia podatkowej ksigzki przychodéw i rozchodéw.

— Rachunkowosci - podstawy rachunkowosci.

— Rachunkowos¢ komputerowa

b) Uprawnienia/certyfikaty:

po ukoniczeniu kursu uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukornczonym szkoleniu
zawodowym lub inny dokument rozpoznawalny i uznawalny w danym srodowisku,
sektorze lub branzy, potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje i uprawnienia uznawane

w krajach UE.

¢) Wykonawca zobowiazany bedzie do:

e przygotowania szczegolowego harmonogramu, z rozpisaniem na daty,
godziny i miejsca realizacji kursu, a takze programu kursu i przekazania
go w wersji elektronicznej i papierowej na formularzu projektu
Zamawiajacemu na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszych zaje¢;

e zapewnienia materialéw szkoleniowych (notatnik, skrypt itp.);

e pokrycia kosztu egzaminu oraz kosztu wydania certyfikatu/zaswiadczenia;

e prowadzenia odpowiedniej dokumentacji kursu wymaganej zgodnie
z przepisami wlasciwymi do tego rodzaju kursu;

e informowania Zamawiajacego o zaistnialych problemach i trudnosciach oraz
obiektywnych ograniczeniach, wystepujacych przy realizacji kursu;

e zapewnienia wykwalifikowanej kadry szkoleniowej;

e zapewnienia osoby odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne zwigzane
z kursem tj.:

— przygotowanie harmonogramu kursu w konsultacji z Zamawiajacym,
— gromadzenie i kompletowanie dokumentacji z kursu,
— utrzymywanie stalego kontaktu z Zamawiajacym.
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Wykonawca podlega hospitacji i kontroli prowadzonej przez upowaznionego
pracownika Zamawiajacego (w tym niezapowiedzianej) oraz przez uprawnione
organy nadzoru.

Po zakonczeniu kursu Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ nastepujace
dokumenty:

e dziennik zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci uczestnikéw kursu,

e potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych,

e rejestr  wydanych  certyfikatow/zaswiadczeri = potwierdzajacych

ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
e imienny wykaz 0s6b, ktore nie ukonczyty kursu,
e ankiety stuzacych do oceny kursu.

2.5 Kurs ,Ksiega przychodéw i rozchodéw w praktyce” dla nauczycieli
zawodowych przedmiotéow ekonomicznych ZSZ nr 2 w Deblinie

Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia:

— Wykonawca przeprowadzi kurs dla 2 nauczycieli zawodowych przedmiotow
ekonomicznych.

— Kurs powinien byé prowadzony w formie praktycznej (praca w programie
Symfonia Mata Ksiegowo5¢).

— Czas trwania kursu: 30 godziny (jedna godzina zaje¢ teoretycznych to 45 minut,
jedna godzina zaje¢ praktycznych to 60 minut), kurs obejmuje zajecia teoretyczne
i praktyczne.

— Koszt realizacji kompleksowej ustugi obejmuje zorganizowanie 30 godzin kursu.

— Termin realizacji: Zamoéwienie bedzie realizowane od momentu podpisania
umowy do dnia 30 czerwca 2021 r., zgodnie z harmonogramem przygotowanym
przez Wykonawce uzgodnionym z Zamawiajacym.

— Miejsce realizacji szkolenia: szkolenie wyjazdowe w siedzibie podmiotu
szkolacego lub szkolenie on-line.

a) Celiprogram kursu

Cele kursu jest poszerzenie umiejetnosci w zakresie prowadzenia ksiegowosci
w systemie Symfonia Mata Ksiegowos¢.

Program kursu:
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e Zakladanie firmy krok po kroku.
e Ksiega podatkowa.
e Prowadzenie ksigzki przychodéw i rozchodéw - podstawy prawne.
e Przychody zwigzane z prowadzeniem dziatalnosSci gospodarczej.
e Ksiegowanie kosztéw uzyskanych przychodéw.
e Dowody ksiegowe.
o Srodki trwate w firmie.
e Samochdd w firmie wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej.
¢ Rozliczanie pracownika w firmie z US i ZUS.
e Inwentaryzacja.
e Podatek VAT.

e Zamykanie dziatalnosci.

b) Uprawnienia/certyfikaty:

po ukoriczeniu kursu uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoriczonym szkoleniu
zawodowym lub inny dokument rozpoznawalny i uznawalny w danym srodowisku,
sektorze lub branzy, potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje i uprawnienia uznawane
w krajach UE.

Kazdy uczestnik po zdanym egzaminie otrzymuje dyplom potwierdzajacy zdobyte
umiejetnosci.

¢) Wykonawca zobowiazany bedzie do:

e przygotowania szczegélowego harmonogramu, z rozpisaniem na daty,
godziny i miejsca realizacji kursu, a takze programu kursu i przekazania
go w wersji elektronicznej i papierowej na formularzu projektu
Zamawiajacemu na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszych zajec;

e zapewnienia materialéw szkoleniowych (notatnik, skrypt itp.);

e pokrycia kosztu egzaminu oraz kosztu wydania certyfikatu/zaswiadczenia;

e prowadzenia odpowiedniej dokumentacji kursu wymaganej zgodnie
z przepisami wlasciwymi do tego rodzaju kursu;

e informowania Zamawiajgcego o zaistniatych problemach i trudnosciach oraz
obiektywnych ograniczeniach, wystepujacych przy realizacji kursu;

e zapewnienia  wykwalifikowanej = kadry  szkoleniowej  posiadajacej
do$wiadczenie w prowadzeniu tego rodzaju kurséw;

e zapewnienia osoby odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne zwigzane
z kursem tj.:

— przygotowanie harmonogramu kursu w konsultacji z Zamawiajagcym,
— gromadzenie i kompletowanie dokumentacji z kursu,
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— utrzymywanie stalego kontaktu z Zamawiajacym.

Wykonawca podlega hospitacji i kontroli prowadzonej przez upowaznionego
pracownika Zamawiajacego (w tym niezapowiedzianej) oraz przez uprawnione
organy nadzoru.

Po zakonczeniu kursu Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ nastepujace
dokumenty:
e dziennik zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci uczestnikéw kursu,
e potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych,
e rejestr ~ wydanych  certyfikatow/zaswiadczefi  potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
e imienny wykaz 0s6b, ktore nie ukonczyty kursu,

ankiety stuzacych do oceny kursu.

2.6 Kurs ,Symfonia, kadry i place - kurs podstawowy” dla nauczycieli
zawodowych przedmiotéow ekonomicznych ZSZ nr 2 w Deblinie

Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia:

— Wykonawca przeprowadzi kurs dla 2 nauczycieli zawodowych przedmiotow
ekonomicznych.

— Kurs powinien byé prowadzony w formie praktycznej (praca w programie
Symfonia Kadry i Place oraz Platnik).

— Czas trwania kursu: 16 godzin (2 dni x 8 godz.), (jedna godzina zaje¢
teoretycznych to 45 minut, jedna godzina zaje¢ praktycznych to 60 minut), kurs
obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne.

— Koszt realizacji kompleksowej ustugi obejmuje zorganizowanie 16 godzin kursu.

— Termin realizacji: Zamoéwienie bedzie realizowane od momentu podpisania
umowy do dnia 30 czerwca 2021 r., zgodnie z harmonogramem przygotowanym
przez Wykonawce uzgodnionym z Zamawiajacym.

— Miejsce realizacji szkolenia: szkolenie wyjazdowe w siedzibie podmiotu
szkolacego.

a) Celiprogram kursu

Celem kursu jest nabycie umiejetnosci zastosowania systemu Symfonia w obstudze
kadrowo - ptacowej.

Program kursu:
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e DPodstawowe zagadnienia prawa pracy (prowadzenie i kompletowanie
dokumentacji pracowniczej -nawigzanie stosunku pracy).

e Szczegodlne formy zatrudnienia oraz umowy cywilno - prawne.

e Odpowiedzialnoé¢ materialna pracownikéw.

e Szczegoblne uprawnienia pracownicze wynikajace z rodzicielstwa.

e Czas pracy. Urlopy pracownikow.

e Rozwigzywanie umow o prace.

e Wynagradzanie za prace- ogélne warunki ustalania.

e Wynagrodzenie za czas choroby.

e Ubezpieczenia spoteczne ZUS - Platnik.

e Swiadczenia pozaplacowe.

e Roszczenia w sprawie wynagrodzeni, odszkodowania, wynagrodzenia po
ustaniu stosunku pracy.

e Konsekwencje wyplaty wynagrodzen na rozrachunki z instytucjami
publiczno - prawnymi.

b) Uprawnienia/certyfikaty:

po ukorniczeniu kursu uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoriczonym szkoleniu
zawodowym lub inny dokument rozpoznawalny i uznawalny w danym srodowisku,
sektorze lub branzy, potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje i uprawnienia uznawane
w krajach UE.

Kazdy uczestnik po zdanym egzaminie otrzymuje dyplom potwierdzajacy zdobyte
umiejetnosci.

c¢) Wykonawca zobowiazany bedzie do:

e przygotowania szczegélowego harmonogramu, z rozpisaniem na daty,
godziny i miejsca realizacji kursu, a takze programu kursu i przekazania
go w wersji elektronicznej i papierowej na formularzu projektu
Zamawiajacemu na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszych zaje¢;

e zapewnienia materialéw szkoleniowych (notatnik, skrypt itp.);

e pokrycia kosztu egzaminu oraz kosztu wydania certyfikatu/zaswiadczenia;

e prowadzenia odpowiedniej dokumentacji kursu wymaganej zgodnie
z przepisami wlasciwymi do tego rodzaju kursu;

e informowania Zamawiajacego o zaistnialych problemach i trudnosciach oraz
obiektywnych ograniczeniach, wystepujacych przy realizacji kursu;

e zapewnienia  wykwalifikowanej  kadry  szkoleniowej  posiadajacej
doswiadczenie w prowadzeniu tego rodzaju kursow;
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e zapewnienia osoby odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne zwigzane
z kursem tj.:
— przygotowanie harmonogramu kursu w konsultacji z Zamawiajacym,
— gromadzenie i kompletowanie dokumentagcji z kursu,
— utrzymywanie stalego kontaktu z Zamawiajacym.

Wykonawca podlega hospitacji i kontroli prowadzonej przez upowaznionego
pracownika Zamawiajacego (w tym niezapowiedzianej) oraz przez uprawnione
organy nadzoru.

Po zakonczeniu kursu Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ nastepujace
dokumenty:
e dziennik zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci uczestnikéw kursu,
e potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych,
e rejestr  wydanych  certyfikatow/zaswiadczerti = potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
e imienny wykaz 0s6b, ktére nie ukonczyty kursu,
e ankiety stuzacych do oceny kursu.
2.7 Zintegrowany Kkurs specjalistow ds. kadr i ptac (od podstaw do specjalisty)
dla nauczycieli zawodowych przedmiotow ekonomicznych ZSZ nr 2 w

Deblinie

Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia:

Wykonawca przeprowadzi kurs kwalifikacyjny dla 1 nauczyciela zawodowych
przedmiotéw ekonomicznych.

Czas trwania kursu: 186 godzin (jedna godzina zajec¢ teoretycznych to 45 minut,
jedna godzina zaje¢ praktycznych to 60 minut), kurs obejmuje zajecia teoretyczne
i praktyczne.

Koszt realizacji kompleksowej uslugi obejmuje zorganizowanie 186 godzin
kursu.

Termin realizacji: Zamoéwienie bedzie realizowane od momentu podpisania
umowy do dnia 30 czerwca 2021 r., zgodnie z harmonogramem przygotowanym
przez Wykonawce uzgodnionym z Zamawiajacym.

Miejsce realizacji szkolenia: szkolenie wyjazdowe w siedzibie podmiotu
szkolacego.

a) Celiprogram kursu
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Celem kursu jest usystematyzowanie, poszerzenie posiadanej przez uczestnika
wiedz z obszaru kadr i naliczania wynagrodzen.

Program kursu:

— Prawo pracy od podstaw.

— Prawo pracy - wyzszy stopien:

— Wynagrodzenie ze stosunku pracy.
— Obstuga programu platnik.

— Rozliczenia publicznoprawne z ZUS

b) Uprawnienia/certyfikaty:

Po zakoriczeniu kursu, sluchacz otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 5 do Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 34 poz. 186).Kurs zakoriczy sie¢ egzaminem
oraz otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajace umiejetnoSci w obrebie zawodu:
specjalista ds. wynagrodzen - 242310, specjalista ds. kadr - 242307

¢) Wykonawca zobowiazany bedzie do:

e przygotowania szczegélowego harmonogramu, z rozpisaniem na daty,
godziny i miejsca realizacji kursu, a takze programu kursu i przekazania
go w wersji elektronicznej i papierowej na formularzu projektu
Zamawiajacemu na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszych zajec;

e zapewnienia materialéw szkoleniowych (notatnik, skrypt itp.);

e pokrycia kosztu egzaminu oraz kosztu wydania certyfikatu/zaswiadczenia;

e prowadzenia odpowiedniej dokumentacji kursu wymaganej zgodnie
z przepisami wlasciwymi do tego rodzaju kursu;

e informowania Zamawiajgcego o zaistnialych problemach i trudnosciach oraz
obiektywnych ograniczeniach, wystepujacych przy realizacji kursu;

e zapewnienia wykwalifikowanej kadry szkoleniowej;

e zapewnienia osoby odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne zwigzane
z kursem tj.:

— przygotowanie harmonogramu kursu w konsultacji z Zamawiajacym,
— gromadzenie i kompletowanie dokumentagcji z kursu,
— utrzymywanie stalego kontaktu z Zamawiajacym.

Wykonawca podlega hospitacji i kontroli prowadzonej przez upowaznionego
pracownika Zamawiajacego (w tym niezapowiedzianej) oraz przez uprawnione
organy nadzoru.
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Po zakoriczeniu kursu Wykonawca zobowiazany jest dostarczy¢ nastepujace
dokumenty:

e dziennik zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci uczestnikéw kursu,

e potwierdzenia odbioru materialéw szkoleniowych,

e rejestr  wydanych  certyfikatow/zaswiadczeri  potwierdzajacych
ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

e imienny wykaz o0s6b, ktére nie ukoniczyty kursu,

e ankiety stuzacych do oceny kursu.

3. Wykonawca zobowigzany jest zrealizowa¢ zamdéwienie na zasadach i warunkach

opisanych we wzorze umowy stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Zapytania.

4. Kod zaméwienia wg Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV):

Gtowny przedmiot: kod CPV:

80200000-6 Ustugi szkolnictwa $redniego

80210000-9 Ustugi edukacji technicznej i zawodowej na poziomie szkoty Sredniej
80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
0d daty zawarcia umowy do 30 czerwca 2021r.

V. OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

1.

W postepowaniu mogg bra¢ udzial Wykonawcy posiadajacy uprawnienia do
wykonywania okredlonej dziatalnoSci lub czynnosci, jezeli ustawy nakladaja
obowigzek takich uprawnien oraz posiadajacy niezbedna wiedze
i doswiadczenie oraz dysponujacy potencjalem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zamoéwienia.

Wykonaweca, ktéry nie spelnia powyzszych warunkéw podlega wykluczeniu
z postepowania.

. W celu dokonania oceny spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu

Zamawiajacy zada zlozenia o$wiadczenia wykonawcy oraz nastepujacych

dokumentow:

a) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji
o dzialalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do
rejestru, wystawione nie wczeéniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu
skladania ofert.

VI. OriS PRZYGOTOWANIA OFERTY

1.

2.
3.

Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czeSciowych z podzialem przedmiotu
zamOwienia na 7 zadan.

Kazdy wykonawcza przedkiada tylko jedna oferte.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem
oferty.

Fundusze . § . . A
s Rzeczpospolita ZP~lubelskie Unia Europejska
E Erggrrca)resg;l:r:iny - Polska “1 ‘S‘ma‘égfyae/ Europejski Fundusz Spoteczny

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Lubelskiego na lata 2014-2020.



4. Oferta skladana przez wykonawce winna by¢ sporzadzona na ,Formularzu
ofertowym” stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zapytania.

5. Do formularza ofertowego nalezy dotaczy¢ dokumenty wskazane w rozdziale
V niniejszego zapytania.

6. ,Formularz ofertowy” oraz pozostate zalaczniki winny by¢ podpisane przez
upowazniong osobe. W przypadku gdy wykonawce reprezentuje pelnomocnik,
do oferty musi by¢ zalgczone pelnomocnictwo okreélajace jego =zakres
i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy.
W przypadku ztozenia kserokopii pelnomocnictwa musi by¢ ono potwierdzone
,» za zgodnos¢ z oryginatem” przez mocodawce lub notarialnie.

7. Wykonawca do ,Formularza ofertowego” dolacza dokumenty Iub
o$wiadczenia w formie oryginalu lub kserokopii. Kserokopie (kazda zapisana
strona ) musza by¢ poswiadczone wpisem ,, za zgodno$¢ z oryginalem” oraz
podpisane przez osobe(by) podpisujaca(ce) oferte (pieczatka imienna oraz
podpis).

Oferte nalezy umiesci¢ w kopercie, oznaczy¢ pieczecia Wykonawcy lub stownie oraz
zapisem: Kursy i szkolenia dla uczniéw i nauczycieli Zespotu Szkét Zawodowych
nr 2 w Deblinie w ramach projektu ,Dostosowanie edukacji zawodowej
do potrzeb rynku pracy”, ZNAK SPRAWY EZ.042.5.137.2017

,» Nie otwierac¢ przed dniem 21 maja 2021 roku”

VII. KRYTERIA WYBORU OFERTY
Jedynym kryterium wyboru oferty jest cena - 100%
VIII. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Rykach

ul. Wyczoétkowskiego 10A, I pietro, pokéj 103, nie pézniej niz do 21 maja 2021 r.

godz. 12.00 Otwarcie nastapi 21 maja 2021 r., o godz. 12.45 w Sali Posiedzer

Starostwa Powiatowego w Rykach.

IX. WYBOR OFERTY I ZAWARCIE UMOWY

1. Zamawiajacy wybierze oferte Wykonawcy na wykonanie zadania, ktéra bedzie
zawierala najnizsza cene brutto za calo$¢ zamowienia i bedzie zgodna
z niniejszym zapytaniem.

2. W przypadku ztozenia dwoéch lub wiecej ofert o takiej samej cenie Zamawiajacy
wezwie Wykonawcéw, ktérzy zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym
terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy skladajac oferty dodatkowe nie moga
zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

3. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana, zobowigzany jest do zawarcia
umowy, ktérej wzér stanowi Zatacznik Nr 2

X. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI
Osobg uprawniong do kontaktu z wykonawcami jest Pani Matgorzata Grzechnik -
Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury, Zdrowia i Spraw Spotecznych -
tel. 81 865 74 70 od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
zamawiajacego tj. od 7.30 do 15.30
XI. INFORMACJE DODATKOWE
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Zamawiajacy zgodnie z art.70 § 2 kodeksu cywilnego moze zmieni¢ lub odwotac
ogloszenie, a takze warunki przetargu.

Zatgczniki:
Zalacznik Nr 1 -Formularz Ofertowy
Zatacznik Nr 2 -Wz
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