SAMORZAD Unia Europejska o
Wojewddztwa Opolskiego Europejskie Fundusze

“ RYBACTWO
Strukturalne i Inwestycyjne

Instytucja Zarzadzajgca Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 — Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Instytucja Zarzadzajaca Programem Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” — Minister Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej

Zapytanie ofertowe z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

Nazwa zamdwienia (ustugi):
Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia pn.

Rozliczanie czasu pracy

do niniejszego zapytania ofertowego nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych

ZAMAWIAJACY:
Wojewddztwo Opolskie

ul. Piastowska 14, 45-082 Opole
NIP 754-307-75-65

I. CEL SZKOLENIA:

CEL: zwiekszenie i usystematyzowanie przez LGD umiejetnosci zarzadczych poprzez praktyczne omdwienie
zagadnien zwigzanych z czasem pracy, tj.

e pojec dotyczacych czasu pracy (m.in. prawidtowe zasady ustalania doby pracowniczej, ustalenia
dnia wolnego, niedzieli, Swiat),

e zasady prawidtowego tworzenia i zmian harmonograméw, prowadzenia ewidencji czasu pracy,
rozliczania nadgodzin,

e wad i zalet wprowadzenia rownowaznego czasu pracy w poréwnaniu z innymi systemami czasu
pracy, na co zwraca¢ uwage przy réwnowaznym czasie pracy, jaki bedzie miat wptyw na inne
uprawnienia pracownicze,

e najnowszych interpretacji i stanowisk organdw kontrolujgcych w zakresie czasu pracy,

e najczesciej popetnianych btedéw w zakresie rozliczania czasu pracy, ktére organy kontrolujace
uwazajg jako razace i za ktdre grozg sankcje karne,

e sankcje karne, ktére grozg za nieprzestrzeganie zasad rozliczania czasu pracy.

Wymagany zakres tematyczny wskazano w zataczniku 1 do zapytania.

Czas trwania szkolenia: jednodniowe, stacjonarne.

Uczestnicy: przedstawiciele stowarzyszen — lokalnych grup dziatania wojewddztwa opolskiego

Miejsce szkolenia: teren wojewddztwa opolskiego

Zaktadana liczba oséb: do 22.

Termin: od 16 do 27 listopada 2020 r. (za wyjatkiem sobdt i niedziel, termin ze wskazanego zakresu poda
wykonawca w formularzu oferty)

Do zadan wykonawcy nalezy przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia, w tym:
1) Opracowanie szczegdétowego programu szkolenia i materiatéw dydaktycznych
2) Zapewnienie trenera
3) Przygotowanie dla uczestnikéw zaswiadczen z jego ukonczenia
4) Staty kontakt z zamawiajgcym

1. Opracowanie szczegdétowego programu szkolenia i materiatéw dydaktycznych

Wykonawca przed podpisaniem umowy przedfozy Zamawiajgcemu do akceptacji przygotowany
merytoryczny program szkolenia (uwzgledniajagcy wymagany zakres merytoryczny przedstawiony



w zatgczniku 1 do zapytania), ktdry bedzie stanowit integralng cze$¢ umowy.

Uwagi do programu: rejestracja uczestnikéw w miejscu docelowym musi nastgpi¢ maksymalnie do godz.
09:00. Szkolenie musi zakonczy¢ sie najpdzniej o godz. 15:30. Minimalny czas merytoryczny na realizacje
programu to 5 godz. zegarowych.

Do czasu merytorycznego programu nie wlicza sie przerw oraz czasu koniecznego na rejestracje
uczestnikow.

Wykonawca PRZYGOTUJE, WYDRUKUJE | PRZEKAZE MATERIALY DYDAKTYCZNE wszystkim uczestnikom
szkolenia, w tym spis gtéwnych zagadnien omawianych na szkoleniu (kompendium wiedzy). Materiaty
powinny uzyskac akceptacje Zamawiajgcego.

Wykonawca przekaze materiaty dydaktyczne do akceptacji Zamawiajgcego (wersje elektroniczng) minimum
5 dni przed terminem szkolenia. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wniesienia uwag do
zaproponowanych materiatéw dydaktycznych, ktére Wykonawca powinien niezwtocznie uwzglednic.
Ostatecznie zaakceptowane przez Zamawiajgcego materiaty dydaktyczne Wykonawca przekaze w wersji
elektronicznej dla Zamawiajacego przed szkoleniem (minimum 2 dni przed) oraz uczestnikom szkolenia
i Zamawiajgcemu:
1) wydrukowane w ilosci adekwatnej do zaktadanej liczby uczestnikow szkolenia - przekaze minimum
dzien przed rozpoczeciem szkolenia (do godz. 14:00) do siedziby Zamawiajgcego tj. Hallera 9 w
Opolu lub
2) wydrukowane w ilosci adekwatnej do zaktadanej liczby uczestnikow szkolenia — przekaze
bezposrednio uczestnikom szkolenia, przed rozpoczeciem zajec.

Zamawiajgcy dopuszcza druk monochromatyczny, dwustronny. Materiaty wydrukowane bedg na
papierze formatu A4 o gramaturze min. 80 g/m’. Materiaty drukowane powinny by¢ potaczone
w sposéb trwaty. Strona tytutowa materiatéw powinna ujmowac logotypy i slogany wskazujgce zrddto
finansowania szkolenia — zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego przekazanymi Wykonawcy niezwtocznie po
podpisaniu umowy. Prezentacje przygotowane na szkolenie réwniez muszg by¢ opatrzone logotypami
i sloganami o Zrédle finansowania wskazanymi przez Zamawiajgcego.

2. Zapewnienie trenera

Wykonawca zapewni trenera posiadajgcego odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie.
Wymaga sie, aby trener posiadat odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie:
1) wyksztatcenie: wyzsze, kwalifikacje z zakresu tematycznego szkolenia
2) doswiadczenie w przeprowadzaniu szkolen w zakresie tematycznym niniejszego szkolenia-
minimum dwa szkolenia i/lub wydarzenia o charakterze podnoszacym wiedze z zakresu
tematycznego szkolenia.

W tym celu Wykonawca przekaze informacje dotyczgce wyksztatcenia i doswiadczenia trenera na
wzorze stanowigcym zatgcznik 2 do zapytania ofertowego. Wymaga sie, aby trener réwniez
podpisat niniejszg informacje. Doswiadczenie trenera dotyczyé ma okresu 2018 - do dnia ztozenia
oferty.

Zamawiajacy odrzuci oferte jako niespetniajgcg wymagan zapytania ofertowego w przypadku gdy:

— informacja nie bedzie podpisana przez Wykonawce i trenera (w przypadku gdy Wykonawca bedzie
jednoczesnie trenerem, wystarczy podpis Wykonawcy pod informacja);

— w przypadku niepetnego, niewyczerpujgcego wypetnienia Informacji o wyksztatceniu
i doswiadczeniu trenera, z ktérych nie bedg wynikaé¢ jednoznacznie wymagane wyksztatcenie
i doswiadczenie,

— trener nie bedzie posiadat wymaganego wyksztatcenia, kwalifikacji czy doswiadczenia.

Zamawiajacy, w przypadku wystgpienia przyczyn losowych niezaleznych od Wykonawcy, dopuszcza na
pisemny wniosek Wykonawcy zmiane trenera z zastrzezeniem, ze:
1) Wykonawca zwrdci sie do Zamawiajgcego przed terminem realizacji szkolenia (minimum 5 dni
roboczych przed) pisemnie o zmiane trenera (wraz z uzasadnieniem) i przekaze kompletny
wniosek w tym zakresie, to jest: pismo z uzasadnieniem wraz z wypetniong szczegétowo



Informacjg o wyksztatceniu i doswiadczeniu trenera (wzér stanowi zatgcznik 1 do zapytania) —
podpisang rowniez przez trenera,
2) trener bedzie posiadat wymagane niniejszym zapytaniem wyksztatcenie i doswiadczenie na
dzien sktadania ofert.
Zmiana trenera wymaga zgody Zamawiajgcego. Zmiana trenera nie wptywa na zmiane ceny realizacji
zamowienia i nie zmienia zakresu ani termindéw na realizacje zadan stawianych przed Wykonawca.

3. Przygotowanie dla uczestnikdw szkolenia zaswiadczen z jego ukonczenia

Wykonawca przygotuje i przekaze zamawiajgcemu zaswiadczenia z ukoniczenia szkolenia.

Zaswiadczenie - druk kolorowy, 1 kartka (mozliwos$¢ zadrukowania dwustronnego, z zastrzezeniem, ze
na drugiej stronie bedzie program szkolenia), papier formatu A4, biaty, o gramaturze min. 160 g/mz.
Zaswiadczenie ma posiadaé¢ min. nastepujgce dane: tytut szkolenia, dane uczestnika szkolenia to jest imie i
nazwisko oraz nazwa instytucji (dane te przekaze Zamawiajgcy do 3 dni przed terminem realizacji
szkolenia), ilos¢ godzin, program szkolenia, data realizacji, dane trenera. Zaswiadczenia muszg by¢
podpisane minimum przez Wykonawce. Ksero podpisanych zaswiadczern Wykonawca bedzie zobowigzany
przedtozy¢ Zamawiajgcemu.

Wykonawca przygotuje ponadto 3 sztuki zaswiadczern o ukoriczeniu szkolenia - niewypetnionych
danymi osobowymi uczestnikow na wypadek zmiany uczestnikdow.

Wszystkie wytworzone materiaty na potrzeby szkolenia maja posiadaé logotypy i slogany wskazane przez
Zamawiajgcego, dane te zostang przekazane Wykonawcy niezwtocznie po podpisaniu umowy.

4. Staty kontakt z Zamawiajgcym (na czas przygotowania, przebiegu i rozliczenia przedmiotu umowy),
w tym biezgce informowanie Zamawiajgcego o pojawiajgcych sie problemach i innych zagadnieniach
istotnych dla realizacji ustugi.

.  ZRODLO FINANSOWANIA:

100% srodki publiczne, w tym UE:
e Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Pomocy
Technicznej Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
e Europejski Fundusz Morski i Rybacki w ramach Pomocy technicznej Programu Operacyjnego
»Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020

l. INFORMACIJE O TERMINIE | SPOSOBIE ZLOZENIA OFERTY

1. Oferte (wg zataczonego wzoru — zatacznik 3) nalezy ztozy¢é w wersji elektronicznej na adres e-mail:
ksow@opolskie.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 pazdziernika 2020 r.

Oferta (skan) wraz z zatgcznikami powinna by¢ podpisana przez przedstawiciela Wykonawcy. Zatgcznik 1
dotyczacy Informacji o wyksztafceniu i doswiadczeniu trenera powinien byé podpisany réwniez przez
trenera.

2. 0 zachowaniu terminu dostarczenia oferty decyduje data wptywu poczty email na wskazany adres.

Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienic¢ lub wycofac¢ swojg oferte.

4. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert.

5. Oferta podlega odrzuceniu w przypadku, jesli oferent ztozy wiecej niz 1 oferte, tresé¢ oferty nie bedzie
odpowiadata tresci zapytania ofertowego, oferta bedzie niekompletna (nie bedzie zawierata
wymaganych zatgcznikow — nie dopuszcza sie ich uzupetnienia) bgdz oferta wptynie po terminie,
o ktorym mowa w pkt 1.

6. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zakonczenia postepowania w sprawie wyboru Wykonawcy przez
Zamawiajgcego bez wyboru zadnej z ofert

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamoOwienia bez podania przyczyny przed
podpisaniem umowy.

8. Po podpisaniu umowy dopuszcza sie rezygnacje z realizacji umowy z przyczyn zwigzanych z COVID-19.
Strony umowy w drodze wspdlnych ustalen dokonajg ewentualnego rozliczenia wynagrodzenia
przystugujacego Wykonawcy za poniesione juz udokumentowane koszty zwigzane z realizacjg umowy.

w
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9. Zamawiajgcy poprawi w ofercie: oczywiste omyitki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne

omytki niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty — zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktdérego
oferta zostata poprawiona.

INFORMACIE DODATKOWE

Ptatnos¢ za realizacje ustugi nastgpi po jej realizacji, przelewem w terminie 14 dni od daty prawidtowej
realizacji zamowienia poswiadczonej podpisanym protokotem odbioru oraz wptywu do Zamawiajgcego
niezawierajgcego btedéw formalnych i rachunkowych dokumentu ksiegowego - na konto wskazane na
tym dokumencie.

Faktura wystawiona na: Odbiorca faktury:

Wojewddztwo Opolskie Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
ul. Piastowska 14, 45-082 Opole ul. Piastowska 14

NIP: 754-307-75-65 45-082 Opole

Zamawiajgcy dopuszcza przestanie dokumentu / -6w ksiegowego w formie elektronicznej pocztg email
w formacie pdf.

Zamawiajgcy zapewnia sale konferencyjna. Nie zapewnia wyzywienia trenerowi realizujgcemu
przedmiot zamodwienia ani ewentualnego noclegu. Wyzywienie uczestnikdw szkolenia nie stanowi
kosztu dla wykonawcy.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY RODO

W zwigzku z wejsciem w zycie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)
informujemy, ze na stronie: http://bip.opolskie.pl/2018/08/informacja-dotyczaca-przetwarzania-
danych-osobowych-w-zwiazku-z-wykonywaniem-zadan-przez-departament-programow-rozwoju-

obszarow-wiejskich/ zamiesciliSmy klauzule informacyjng o ochronie danych osobowych. Wykonawcy

zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig klauzuli informacyjnej.

Wykonawcy zobowigzani sg ponadto do realizacji obowigzku informacyjnego przewidzianego w art. 13
lub art. 14 RODO wobec oséb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskajg w celu ubiegania sie o udzielenie zamodwienia w niniejszym postepowaniu ofertowym.
Ztozenie oferty jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem: tresci zapytania ofertowego
i klauzuli informacyjnej o ochronie danych osobowych oraz wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych Wykonawcy w zakresie wskazanym klauzulg informacyjna.
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