
Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego nr 15/2022 na kompleksową organizację i realizację szkolenia „Aspekty prawne zatrudniania pracowników (umowy o pracę, zlecenie, dzieło)”


Szczegółowa charakterystyka przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i realizacja szkolenia zamkniętego wraz z wyżywieniem i zakwaterowaniem dla 12 pracowników Warmińsko-Mazurskiego Zakładu Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie w temacie „Aspekty prawne zatrudniania pracowników (umowy o pracę, zlecenie, dzieło)” w wymiarze 24 godzin dydaktycznych, realizowanych podczas 3 dni kalendarzowych. Usługa nie obejmuje transportu uczestników na szkolenie i ze szkolenia, który zamawiający organizuje we własnym zakresie.
1. Merytoryczny aspekt usługi
1. zakres tematyczny szkolenia
Program szkoleniowy powinien obejmować następujące zagadnienia:
1. Podstawy prawne zatrudnienia
· umowa o pracę a umowy cywilnoprawne
· różnice pomiędzy umową o dzieło, umową zlecenia, a umową B2B
· jakie informacje zawrzeć w umowie cywilnoprawnej, aby zabezpieczyć się przed ewentualnymi roszczeniami
2. Zasady zatrudniania
· nawiązywanie stosunku pracy (dane i dokumenty pozyskiwane od osób ubiegających się o zatrudnienie, zasady postępowania z CV dostarczanymi przez kandydatów do pracy, dopuszczalność pobierania zaświadczeń o niekaralności, formalności związane z zatrudnieniem)
· obowiązki pracodawcy przy zawieraniu stosunku pracy
3. Umowa o pracę
· treść umowy – zapisy obligatoryjne i fakultatywne
· rodzaje umów i dopuszczalny czas ich trwania
· zmiany warunków zatrudnienia 
· umowa o pracę a dodatkowe zadania dla pracownika (formalne rozwiązania przy tożsamych i nietożsamych z umową o pracę dodatkowych zadaniach dla pracownika) 
4. Praca zdalna
· regulacje prawne dotyczące pracy zdalnej
· wymogi stawiane pracodawcy zlecającemu pracownikowi pracę zdalną
· ochrona danych osobowych klientów i pracowników podczas pracy zdalnej
· bezpieczeństwo i higiena pracy podczas pracy zdalnej 
· rozliczanie czasu pracy zdalnej
5. Czas pracy 
· nadgodziny i ich rekompensowanie
· rozliczanie nadgodzin, w tym w systemie zadaniowego czasu pracy
· podróże służbowe a czas pracy
· czas pracy osób niepełnosprawnych – przywileje pracownika i obowiązki pracodawcy
· ewidencja obecności w poszczególnych systemach czasu pracy
· rodzaje przerw wliczanych do czasu pracy

6. Zatrudnianie nauczycieli, specjalistów i innych pracowników w niepublicznych placówkach oświatowych
· regulacje ustawowe dotyczące zatrudniania nauczycieli (które przepisy z Karty Nauczyciela należy stosować w niepublicznych placówkach oświatowych)
· kim są inni pracownicy pedagogiczni 
· czas pracy nauczycieli (pensum wg Karty Nauczyciela, a wymiar etatu wg Kodeksu pracy)
· raportowanie czasu pracy nauczycieli w Systemie Informacji Oświatowej
· awans zawodowy nauczycieli zatrudnionych na umowę o pracę

7. Zwalnianie pracowników
· sposoby rozwiązywania umów o pracę, w tym obowiązek podania przyczyny
· jak prawidłowo wręczyć wypowiedzenie i jak reagować na niecodzienne sytuacje
· zwolnienie pracownika z obowiązku świadczenia pracy
· zwolnienie dyscyplinarne - kiedy jest możliwe
· dni wolne na poszukiwanie pracy
8. Dokumentacja pracownicza i akta osobowe pracowników
· obowiązek i podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej
· zasady prowadzenia akt osobowych pracowników
· zasady prowadzenia i archiwizowania dokumentacji pracowniczej na podstawie ustawy o zmianie niektórych ustaw w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją
Szkolenie, rozumiane jest jako forma podnoszenia kwalifikacji w zakresie kształcenia zawodowego w danym obszarze tematycznym będzie realizowane w wymiarze 24 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45 min). 
Wyłoniony do wykonania usługi Wykonawca zobowiązany będzie przedstawić szczegółowy program szkolenia, jego cele i planowane efekty, nie później niż w dniu podpisania umowy na realizację usługi.
a) trener/trenerzy 
Trener/ trenerzy planowani do prowadzenia szkolenia posiadają doświadczenie w realizacji szkoleń z zakresu, o którym mowa w pkt a), tj. każdy z nich może udokumentować takie doświadczenie w wymiarze min. 300 godz. dydaktycznych z okresu ostatnich 3 lat przed dniem upływu terminu składania ofert.
Wykonawca może wskazać maksymalnie 3 trenerów do przeprowadzenia 24-godzinnego szkolenia. 
Zamawiający przed udzieleniem zamówienia, zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcy, którego oferta została wyłoniona do wykonania usługi, do złożenia w wyznaczonym terminie nie dłuższym niż 3 dni, dokumentów potwierdzających deklarowane doświadczenie trenera/trenerów planowanych do realizacji zamówienia.
b) materiały szkoleniowe
Wyłoniony do wykonania usługi Wykonawca odpowiedzialny jest za opracowanie i przygotowanie materiałów dydaktycznych dla uczestników szkolenia, które przekaże uczestnikom wraz z notatnikiem i długopisem w chwili rozpoczęcia szkolenia.
Materiały muszą być oznakowane zgodnie z Wytycznymi   w   zakresie   informacji   i   promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 2014-2020.
c) certyfikaty/zaświadczenia o ukończeniu szkolenia
Po ukończeniu szkolenia każdy uczestnik otrzyma certyfikat/zaświadczenie o jego ukończeniu.
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I. Organizacyjny aspekt usługi
a) termin wykonania zamówienia:
Usługa będzie realizowana w terminie 01.04.2022 (piątek) – 03.04.2022 (niedziela) wg następującego harmonogramu:

Piątek
9:30 – 10:15		Rejestracja uczestników szkolenia w hotelu
10:15 – 11:45		Szkolenie (2h)
11:45 – 12:00		Przerwa
12:00 – 13:30		Szkolenie (2h)
13:30 – 14:00 		Przerwa obiadowa
14:00 – 16:30		Szkolenie (2h)
16:30 – 16:45  	Przerwa
16:45 – 18:15		Szkolenie (2h)
19:00			Kolacja

Sobota
7:30 – 8:30 		Śniadanie
9:00 – 10:30		Szkolenie (2h)
10:30 – 11:00 		Przerwa
11:00 – 12:30		Szkolenie (2h)
12:30 – 13:30 		Przerwa obiadowa
13:30 – 15:00		Szkolenie (2h)
15:00 – 15:30  	Przerwa
15:30 – 17:00		Szkolenie (2h)
19:00			Kolacja

Niedziela
7:30 – 8:30 		Śniadanie
9:00 – 10:30		Szkolenie (2h)
10:30 – 11:00 		Przerwa (Wymeldowanie z hotelu)
11:00 – 12:30		Szkolenie (2h)
12:30 – 13:30 		Przerwa obiadowa
13:30 – 15:00		Szkolenie (2h)
15:00 – 15:30  	Przerwa
15:30 – 17:00		Szkolenie (2h)

b) miejsce realizacji zamówienia:
Miejsce realizacji usługi zależy od wyboru Wykonawcy jednakże musi ono spełniać następujące warunki:
· usługa będzie realizowana na terenie woj. warmińsko-mazurskiego w odległości (mierzona w km od siedziby WM ZDZ - Olsztyn, ul. Mickiewicza 5) nie większej niż 120 km od Olsztyna, z wyłączeniem miejscowości, w której mieści się placówka WM ZDZ, z której na szkolenie zgłosiła się największa liczba pracowników, tj. z wyłączeniem Olsztyna;
· usługa będzie realizowana w hotelu o standardzie 3-gwiazdkowym zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek i przewodników turystycznych (Dz.U. z 2020 r., poz. 2211) oraz z Rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz.U. z 2017 r., poz. 2166) – wymagany wpis do Centralnego Wykazu Obiektów Hotelarskich prowadzonego przez ministerstwo właściwe do spraw turystyki, w pełni wyposażonym, z bazą szkoleniową i noclegową oraz świadczącym obsługę gastronomiczną. Szczegółowe kryteria dla obiektu i oferowanych w nim usług szkoleniowo-hotelarsko-gastronomicznych:
· sala szkoleniowa, pokoje noclegowe, miejsce wyżywienia muszą znajdować się 
w jednej lokalizacji (pod jednym adresem); 
· noclegi (z piątku na sobotę i z soboty na niedzielę) dla uczestników szkolenia 
(12 osób) powinny być zapewnione w pokojach z łazienkami, jedno- lub dwuosobowych o ile pokoje dwuosobowe są wyposażone w 2 łóżka, przy czym Wykonawca zobowiązany jest zapewnić min. 2 pokoje jednoosobowe na wypadek, gdy liczba uczestników płci męskiej i żeńskiej będzie nieparzysta.
· wyżywienie:
· śniadania i kolacje: serwowane lub oferowane w formie bufetu, potrawy ciepłe (min. 2 rodzaje), wędliny, sery, warzywa świeże i konserwowe, owoce, pieczywo białe i ciemne, kawa, herbata (różne rodzaje), mleko, cytryna, cukier, woda, soki;
· obiady: serwowane lub oferowane w formie bufetu, 2 rodzaje zup, 2 rodzaje różnorodnych mięs lub ryb, 2 rodzaje dodatków typu ziemniaki, ryż, kasza lub makaron, warzywa na ciepło, 2 rodzaje surówek, 2 rodzaje deseru, napoje ciepłe (kawa, herbata (różne rodzaje), mleko do kawy, cukier, cytryna) i zimne (min. 2 rodzaje soków i woda);
· serwis kawowy w trakcie szkoleń: uzupełniany na bieżąco, ustawiony w miejscu sąsiadującym z wykorzystywaną salą szkoleniową, składający się z: kawy parzonej z ekspresu, herbaty (różne rodzaje), cukru, mleka/śmietanki, cytryny, wody gazowanej i niegazowanej (butelkowanej lub w dzbanku), drobne słone i słodkie przekąski typu paluszki, ciastka itp.;
· sala szkoleniowa dla grupy 13-15 osób (12 uczestników + 1-3 trenerów) z naturalnym światłem dziennym, wyposażona w sprzęt i narzędzia zgodnie z zapotrzebowaniem zgłaszanym przez trenera/trenerów (zapewnianym przez Wykonawcę) umożliwiającymi sprawną i komfortową realizację szkolenia;
· miejsca parkingowe dla co najmniej 10 samochodów podczas całego pobytu w hotelu.
· miejsce realizacji usługi będzie właściwie oznakowane, co najmniej poprzez umieszczenie plakatu w formacie A3 (wzór plakatu zostanie dostarczony przez Zamawiającego);
c) osoba do kontaktu
Wykonawca wskaże osobę będącą do dyspozycji Zamawiającego przez cały okres realizacji usługi, przekazując do niej nr telefonu kontaktowego. 


W związku z aktualną sytuacją w kraju, związaną z epidemią koronawirusa (SARS-CoV-2),  Wykonawca zobowiązany jest do działania zgodnie z aktualnym stanem prawnym oraz wytycznymi Głównego Inspektora Sanitarnego.
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Program Regionalny I Posk: A Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego




