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OPIS | WARUNKI REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa przedmiotu zamdwienia — przeprowadzenie szkolenia grupowego ,Asystent do spraw

ksiegowosci” dla 7 os6b bezrobotnych, finansowanego ze srodkéw Funduszu Pracy

Warunki realizacji szkolenia:

1.

8.

9.

Uczestnikami szkolenia zostang objete osoby bezrobotne skierowane przez Powiatowy Urzad
Pracy w Radzyniu Podlaskim, ktérych zdolno$¢ do odbywania szkolenia potwierdzona bedzie
zaSwiadczeniem lekarskim

Liczba 0s6b bezrobotnych do objecia szkoleniem: 7 0sob.

Termin przeprowadzenia szkolenia: do 30.11.2023 r. Dokfadny termin realizacji zostanie ustalony
przez Zamawiajgcego, w uzgodnieniu z Wykonawca, przed podpisaniem umowy z Wykonawca.
Godziny realizacji szkolenia: pomigdzy 08:00 — 16:00.

Liczba godzin szkolenia: 100 godzin zegarowych na 1 uczestnika szkolenia, w tym:

zajecia teoretyczne: 30 godzin, w tym 10 godzin ECDL PROFILE Modut B4 - Arkusze
kalkulacyjne,

zajecia praktyczne: 70 godzin.,, w tym 40 godzin ECDL PROFILE Modut B4 - Arkusze
kalkulacyjne.

Do liczby godzin szkolenia ogétem wskazanych w ofercie nie nalezy doliczaé godzin
przewidywanych na egzamin.

Program szkolenia powinien uwzglednia¢ nastepujace zagadnienia:

- Podstawy dziatalno$ci gospodarczej, podatku dochodowego oraz prawa pracy

- Podstawowe zagadnienia z rachunkowosci

- Fakturowanie, podstawy podatku VAT

- Obstuga komputerowego programu ksiegowego

- ECDL PROFILE - Modut B4 — Arkusze kalkulacyjne.

Program szkolenia powinien by¢ dostosowany odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy. Program szkolenia powinien obejmowac tematyke niezbedng do
przystapienia do egzaminu kwalifikacyjnego (certyfikujgcego) celem uzyskania certyfikatu ECDL
PROFILE (Modut B4).

Ponad wyzej wymienione zagadnienia dopuszczalne jest uzupetnianie i wzbogacanie programu o
zagadnienia zwigzane tematycznie ze szkoleniem.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikow wiedzy i umiejetnosci z zakresu ksiegowosci
oraz przygotowanie uczestnikéw do egzaminu kwalifikacyjnego (certyfikujgcego) celem uzyskania
certyfikatu ECDL PROFILE (Modut B4), a takze uzyskanie pozytywnego wyniku tego egzaminu.
Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikow kwalifikacji zawodowych, co zwigkszy ich
szanse na podjecie zatrudnienia.

Miejsce realizacji szkolenia (zaje¢ teoretycznych i praktycznych): Radzyn Podlaski.

Sposob organizacji szkolenia:

Zajecia moga by¢ przeprowadzone od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 — 16.00. Szkolenie
musi odbywac sie w formie kursu, realizowanego, wedtug planu nauczania obejmujgcego przecigtnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje
przecietnie zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczacg 15 minut (dtugo$¢ przerw moze
by¢ ustalana w sposob elastyczny), jednak dzien szkolenia nie moze kofczy¢ sie przerwa oraz nie ma
mozliwosci rezygnacji z przerw kosztem skrocenia zaje¢ w danym dniu szkolenia. Liczba godzin
edukacyjnych musi sie réwnac iloéci godzin zegarowych;

- szkolenie nie moze by¢ realizowane w dni ustawowo wolne od pracy;

- zajecia powinni odbywac razem wszyscy uczestnicy szkolenia;

- wszystkie zajecia muszg by¢é prowadzone w systemie stacjonarnym, nie dopuszcza sie
prowadzenia zaje¢ drogg elektroniczng, metodg e-learningu, itp.

10. Wymagane jest, aby po zrealizowaniu zajeC teoretycznych Wykonawca niezwtocznie rozpoczat

realizacje zaje¢ praktycznych.
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Program szkolenia powinien by¢ dostosowany odpowiedni do zapotrzebowania na kwalifikacje

identyfikowanego na rynku pracy.

Program szkolenia musi zawiera¢ wszystkie elementy wynikajace § 71 ust. 3 Rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegdtowych warunkdw

realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy, to jest:

a) nazwe szkolenia;

b) czas trwania i spos6b organizacji szkolenia;

c) wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;

d) cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci i
kompetenciji spotecznych;

e) plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem,

w miare potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktycznej;

f) opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych;

g) wykaz literatury oraz niezbednych $rodkéw i materiatow dydaktycznych;

h) przewidziane sprawdziany i egzaminy

Wymagane jest, aby szkolenie korczytlo sie egzaminem wewnetrznym zorganizowanym i
przeprowadzonym przez Komisje powotang przez Wykonawce.

Wymagane jest, aby Wykonawca posiadat aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych,
zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z p6z. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i
Pracy z dnia 27.10.2004r. w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych (Dz. U. z 2014r., poz. 781).
Wymagane jest potwierdzenie ukoriczenia szkolenia poprzez wydanie uczestnikowi szkolenia:
zaswiadczenia zgodnego z zapisami § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 22 maja 2014r. w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy, zawierajacego, o ile przepisy odrebne nie stanowig
inaczej:

- numer z rejestru,

- imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer

dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,

- nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie,

- forme i nazwe szkolenia,

- okres trwania szkolenia,

- miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukorczenie

szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikaci,

- tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

- podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajacq szkolenie.
Wymagane jest, aby Wykonawca do realizacji szkolenia zapewnit kadre dydaktyczng posiadajaca
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe gwarantujace nalezyte wykonanie zamdwienia.
Wykonawca obowigzany jest wyposazy¢ kazdego uczestnika szkolenia w materiaty szkoleniowe,
przekazane nieodptatnie. Materialy muszg byé nowe oraz dobrej jakosci (bez $ladéw
wcze$niejszego uzytkowania). Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ materiaty szkoleniowe:
co najmniej dwa podreczniki o tre$ci adekwatnej do omawianej tematyki (nie moga by¢ kopiowane)
oraz z najbardziej aktualnym rokiem wydania: jeden przygotowujacy uczestnikéw szkolenia do
zdania egzaminu umozliwiajacego zdobycie certyfikatu ECDL PROFILE (Modut B4), drugi
dotyczacy zakresu ksiegowosci, notatnik kursanta formatu A4 - (96 - 100 kartek), dtugopis,
kolorowy zakre$lacz, teczke do przechowywania i transportu dokumentéw. Komplet materiatow
szkoleniowych kazdy uczestnik musi otrzyma¢ w dniu rozpoczecia szkolenia. Po zakoriczonym
szkoleniu materiaty dydaktyczne oraz pi$miennicze przechodzg na wkasno$¢ kazdego uczestnika.
Cena szkolenia winna obejmowaC koszty materiatow szkoleniowych/dydaktycznych i
piSmienniczych.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia uczestnikom szkolenia, w trakcie przewidzianych
przerw w zajeciach:
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- serwisu kawowego: kawa mielona i rozpuszczalna, herbata ekspresowa (czarna,
owocowa), urzadzenie zapewniajace wrzaca wode, woda mineralna (gazowana,
niegazowana o poj.0,5 1), soki lub inne napoje w opakowaniach jednostkowych, ciastka
kruche (co najmniej 2 rodzaje), mleko lub $mietanke do kawy, cukier oraz kubki
jednorazowe do napojow zimnych i goracych, mieszadta lub tyzeczki, serwetki jednorazowe
w ilosci odpowiadajacej wielkosci (liczebnosci) grupy szkoleniowej

- poczestunku w postaci jednego cieptego positku (drugie danie) dla kazdego uczestnika
szkolenia w kazdym dniu zaje¢ teoretycznych i praktycznych

Cena szkolenia winna obejmowac koszty serwisu kawowego oraz cieptego positku.

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia listy potwierdzajacej odbior materiatow
szkoleniowych i biurowych, a takze listy potwierdzajacej korzystanie z serwisu kawowego
i cieptego positku.

Wykonawca po zakonczeniu szkolenia przeprowadzi egzamin wewnetrzny.

Niezwtocznie po zakorczeniu szkolenia, a nie pozniej niz w terminie do 30.11.2023 r. Wykonawca
zobowigzany jest zorganizowa¢ egzamin zewnetrzny kwalifikacyjny (certyfikujacy) celem uzyskania
certyfikatu ECDL PROFILE (Modut B4). Egzamin powinien byé przeprowadzony przez
akredytowanych egzaminatoréw zgodnie z procedurami Polskiego Towarzystwa Informatycznego.
Cena szkolenia winna obejmowac koszty egzaminu zewnetrznego. W przypadku przeprowadzenia
egzaminu zewnetrznego poza miastem Radzyn Podlaski nalezy w koszcie szkolenia uwzgledni¢
koszty przewozu uczestnikéw szkolenia do miejsca egzaminu i powrotu.

Wymagane jest, aby Wykonawca dysponowat sala/salami wykfadowymi, ktérych powierzchnia
gwarantuje swobodne poruszanie si¢ uczestnikow szkolenia i ktore spetniajg wymogi BHP i PPoz,
odpowiednio o$wietlone tj. natezenie o$wietlenia na stanowiskach szkoleniowych musi by¢ zgodne
z parametrami okreslonymi w Polskich Normach, sale posiadajg okna zewnetrzne, posiadajg
odpowiednig do liczby uczestnikéw liczbe stotdéw i krzeset, posiadajg zaplecze sanitarne, w tym
wydzielone miejsce do spozywania positku.

Wymagana jest kontrola stanu bezpieczenstwa technicznego maszyn, urzadzen przez
wyktadowce/instruktora  kazdorazowo przed zastosowaniem urzadzenia do szkolenia
praktycznego.

Wymagane jest, aby Wykonawca w sposob ciggty nadzorowat przebieg szkolenia, kontrolowat
umiejetnosci i wiedze stuchacza uzyskiwang podczas szkolenia poprzez przeprowadzanie testow i
¢wiczen praktycznych i innych czynno$ci sprawdzajacych efekty szkolenia. W celu zapewnienia
nadzoru wewnetrznego stuzacego podnoszeniu jakosci szkolenia wymagane jest, aby Wykonawca
wyznaczyt osobe, ktdra bedzie sprawowac staty, bezposredni nadzér nad jako$cig realizowanego
szkolenia oraz wspotpracowa¢ z Powiatowym Urzedem Pracy. Wyznaczona osoba powinna w
sposob ciggly nadzorowaé przebieg szkolenia, kontrolowaC umiejetnosci i wiedze stuchacza
uzyskiwang podczas szkolenia poprzez prowadzenie testow, ¢wiczen praktycznych i innych
czynno$ci sprawdzajacych efekty szkolenia.

Wymagane jest, aby szkolenie miato charakter aktywny wymagajacy zaangazowania uczestnika
szkolenia. W trakcie przebiegu zaje¢ powinny by¢ wykorzystywane m.in. wykfady, pokazy,
prezentacje.

Przewidziane sprawdziany i egzaminy muszg by¢ integralng czescig programu szkolenia.
Przewidziane sprawdziany i egzaminy (w tym koszt koricowego egzaminu wewnetrznego) nalezy
uwzgledni¢ w ogolnym koszcie szkolenia.

Opis sposobu obliczenia ceny:

1. Wykonawca podaje cene za wykonanie zamowienia ofercie szkoleniowej - Zafgcznik nr 3.
2. Cena musi by¢ podana w kwocie brutto w PLN cyfrowo i stownie.
3. Wszelkie poprawki lub zmiany w tresci oferty muszg byC dokonane w sposéb niebudzacy
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watpliwosci, poprzez przekreSlenie tresci podlegajacej poprawie w sposéb umozliwiajacy
odczytywanie poprawianej tre$ci oraz parafowane przez osobe lub osoby podpisujgce oferte.

Cena oferty musi by¢ wyrazona w ziotych polskich (PLN) zgodnie z polskim systemem ptatniczym, z
doktadnoscig do drugiego miejsca po przecinku (grosze), zaokraglona zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami matematycznymi.

Cena oferty powinna uwzglednia¢ koszt egzaminu zewnetrznego przeprowadzonego przez
akredytowanych egzaminatorow zgodnie z procedurami Polskiego Towarzystwa Informatycznego.

Wymagania dotyczace przygotowania oferty:

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferte nalezy zlozy¢ zgodnie z trescig druku Oferta szkoleniowa wg Zatacznika nr 3.

Oferta musi by¢ sporzadzona czytelnie w jezyku polskim. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym
muszg by¢ ztozone wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

Wszelkie poprawki lub zmiany w treSci oferty muszg by¢ dokonane w sposob niebudzacy
watpliwosci, poprzez przekreSlenie tresci podlegajacej poprawie w sposob umozliwiajacy
odczytywanie poprawianej tre$ci oraz parafowane przez osobe lub osoby podpisujgce oferte.
Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong wraz z pieczatkg imienng. W przypadku
braku pieczatki imiennej dopuszcza sie nastepujacq forme: czytelny podpis osoby upowaznionej
oraz piecze¢ firmowa Wykonawcy.

W przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik, do oferty musi by¢ zataczony oryginat
petnomocnictwa udzielonego przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy (w formie
scanu). W przypadku kserokopii petnomocnictwa wymagane jest potwierdzenie za zgodno$¢ z
oryginatem przez notariusza. Przyjmuje sie, ze petnomocnictwo do podpisania oferty obejmuje
takze petnomocnictwa do poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem wszystkich kopii.

Wersje elektroniczng (scan) wypetnionej oferty szkoleniowej wraz ze wskazanymi w niej
zatgcznikami mozna przesta¢ na adres e-mail: lura@praca.gov.pl.

Zamawiajacy nie wymaga ztozenia papierowej wersji oferty szkoleniowej wraz ze wskazanymi w
niej zatacznikami na tym etapie postepowania.
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