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Zatacznik Nr 1
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie grupowego szkolenia

dla 15 oséb bezrobotnych w zakresie ,,Pracownik administracyjno - biurowy z obstugg komputera
w ramach certyfikatu ECDL BASE”, ramach Projektu: ,, Gotowi do zmian VII” Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego

na lata 2014 -2020 wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
O$ Priorytetowa 9 Rynek pracy Dziatanie 9.2 Aktywizacja Zawodowa — projekty PUP

1.2. Kod CPV: 80530000- 9 ustugi szkoleniowe

1.3. Szkoleniem zostanie objetych 15 0s6b bezrobotnych skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Krasnymstawie.

1.4. Przewidywany termin realizacji szkolenia wrzesieri / do dnia 15 grudnia 2021 r.
Szczegbtowa data rozpoczecia i zakorczenia szkolenia zostanie ustalona po wyborze oferty. W
ofercie nie nalezy podawac konkretnych terminéw realizacji szkolenia, poniewaz nie bedg one
wigzgce dla Zamawiajacego. W przypadku braku porozumienia dotyczgcego konkretnego terminu
realizacji szkolenia, termin szkolenia zostanie narzucony przez Zamawiajgcego.

1.4.1. Termin dostarczenia wszystkich dokumentéw wymaganych do rozliczenia szkolenia: nie p6zniej

niz do dnia 23.12.2021r.

1.4.2. Szkolenie powinno obejmowa¢ 120 Godzin szkolenia, ktére powinny byé godzinami
zegarowymi. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut. Obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45
minut oraz przerwe liczgcg $rednio 15 minut. Plan nauczania powinien obejmowa¢ przecietnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych tygodniowo.
taczny wymiar godzin szkolenia na jednego uczestnika powinien wynosi¢ nie mniej niz 120
godzin zegarowych. Szkolenie odbywato sig¢ bedzie w dni robocze od poniedziatku do pigtku w
godzinach pomiedzy 08:00 a 17:00, przy czym maksymalna dzienna liczba godzin szkolenia nie
moze przekroczy¢ 8 godzin zegarowych.

1.4.3 Szczegbétowy harmonogram szkolenia powinien by¢ dostarczony Zamawiajgcemu w terminie 3
dni po otrzymaniu informacji przez Wykonawce o wyborze oferty.

1.5. Celem szkolenia jest nabycie wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych do podjecia
zatrudnienia na stanowisku pracownika administracyjno - biurowego oraz zdobycie kwalifikacji
zawodowych poprzez uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia certyfikatu ECDL BASE, po
otrzymaniu przez nich pozytywnych wynikéw egzamindw poszczegdlnych modutéw

1.5.1. Program szkolenia powinien uwzglednia¢ w szczegdlnosci nastepujgce zagadnienia:

e Organizacja pracy biurowej

e Techniczne wyposazenie miejsca pracy
e Obstuga urzadzen biurowych

e Prowadzenie dokumentacji biurowe;j

Redagowanie pism

e Przeptyw informacji w biurze

e Komunikacja jako warunek skutecznego dziatania

e Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego

e QOrganizacja czasu pracy

e Bezpieczenistwo i higiena pracy w biurze
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e Elementy prawa administracyjnego

e ECDL/ICDL Podstawy pracy z komputerem
e ECDL/ICDL Podstawy pracy w sieci

e ECDL/ICDL Przetwarzanie tekstow

e ECDL/ICDL Arkusze kalkulacyjne

Ponad wyzej wymienione zagadnienia dopuszczalne jest uzupetnienie i wzbogacenie

programu o zagadnienia zwigzane tematycznie ze szkoleniem.

1.6. Zajecia nie moga by¢ prowadzone metodg e-learningu.

1.7 Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w systemie stacjonarnym oraz powinno konczy¢
sie egzaminem wewnetrznym potwierdzajacym zdobycie kompetencji oraz egzaminami
zewnetrznymi z poszczegélnych modutéw wchodzacych w skfad certyfikatu ECDL BASE,
przeprowadzonymi przez uprawnionego egzaminatora .

1.8. Wszystkie koszty zwigzane z egzaminami muszg by¢ ujete w koszcie szkolenia.

Uczestnik szkolenia na podstawie pozytywnych wynikéw z kazdego modutu z
egzamindw otrzyma Europejski Certyfikat Umiejgtnosci Komputerowych — certyfikat ECDL BASE.

1.8.1 Szkolenie powinno zakoriczyé sie réwniez wydaniem uczestnikom zaéwiadczenia lub innego

dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci, zawierajacego zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia z dnia 14 maja 2014 w sprawie

szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z

2014r., poz. 667) tj.:

a) numer z rejestru;

b) imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢;

c) nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;

d) forme i nazwe szkolenia;

e) okres trwania szkolenia;

f) miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;

g) tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;

h) podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcg szkolenie.

1.8.2. W treéci zaswiadczenia powinna zawieraé sie informacja, ze szkolenie realizowane byfo w
ramach Projektu ,Gotowi do zmian VII” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014 -2020 wspdtfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotfecznego O$ Priorytetowa 9 Rynek pracy Dziatanie 9.2 Aktywizacja Zawodowa — projekty PUP

Wykonawca zapewni wykwalifikowana kadre dydaktycznag. Zajecia szkoleniowe moga prowadzi¢
wytacznie wyktadowcy i instruktorzy posiadajacy stosowne uprawnienia do prowadzenia szkolen
danego typu.

1.9. Wykonawca powinien zapewni¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia pomoce dydaktyczne w postaci
podrecznikéw, ksigzki lub skryptéw, notatnikéw, dtugopiséw a takze maseczke i rekawiczki.
1.10. Miejsce odbywania szkolenia: Krasnystaw. Dopuszczalne jest miejsce szkolenia poza
Krasnymstawem jezeli jednostka szkolgca zapewni lepszg baze lokalowa niz miatoby to miejsce w
Projekt: ,, Gotowi do zmian VII” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego
na lata 2014 -2020 wspéHinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Krasnymstawie. Przy organizacji szkolenia poza Krasnymstawem, jednostka szkolgca jest
zobowigzana zapewni¢ transport na szkolenie z Krasnegostawu oraz powrdt ze szkolenia do
Krasnegostawu.

1.11. Kazdy uczestnik szkolenia powinien mie¢ zapewnione indywidualne stanowisko
szkoleniowe podczas zajec .

1.11.2. Pomieszczenia i miejsca w ktorych bedg sie odbywac zajecia powinny spetnia¢ wymagania
BHP i P.poz uregulowane w przepisach odrebnych oraz byé wyposazone w sprzet i pomoce
dydaktyczne niezbedne do prawidtowe]j realizacji szkolenia bedgcego przedmiotem
zamowienia. Wykonawca jest zobowigzany do zachowania wszelkich wymogéw sanitarnych
zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem COVID-19, w tym w szczegdlnosci zapewnienia
bezpiecznych warunkdw realizacji szkolenia oraz zachowania wymaganych odlegtoéci
pomiedzy uczestnikami szkolenia w trakcie realizacji czesci teoretycznej i praktycznej
szkolenia.

1.11.3. Wykonawca jest zobowigzany zabezpieczy¢ zaplecze socjalne i sanitarne dla uczestnikow
szkolenia.

1.11.4. Szczegdtowy opis miejsca przewidzianego do realizacji zaje¢ teoretycznych oraz praktycznych
nalezy zamiesci¢ w zatgczniku do Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia stanowigcym formularz
»Programu szkolenia”. g

1.12. Szkolenie povﬁ‘hhb by¢ zrealizowane wytgcznie przez kadre dydaktyczng wskazang
w ofercie.

1.13. Wykonawca zobowigzany jest do oznaczenia materiatdéw dydaktycznych, dokumentac;ji

szkoleniowej i pomieszczen, w ktérych realizowane jest szkolenie zgodnie z wymogami,
o ktérych mowa w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013r. (Dz. Urz. L 347/321 z 20.12.2013r.), ,Poradniku Beneficjenta Funduszy
Europejskich w zakresie informacji i promocji na lata 2014-2020”, ,Ksiedze identyfikacji
wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakdéw programéw polityki spéjnosci na lata
2014-2020” oraz w wytycznych ,Umowa Partnerstwa 2014-2020 Wytyczne w zakresie
informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spdjnosci”, ktére zamieszczone s3 na
stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl.
Ponadto w miejscu realizacji szkolenia powinna by¢ umieszczona informacja o realizacji
Projektu pt. ,Gotowi do zmian VII” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014 -2020 wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego O$ Priorytetowa 9 Rynek pracy Dziatanie 9.2 Aktywizacja Zawodowa — projekty
PUP, ponadto powinno by¢ umieszczone logo ,Lubelskie — smakuj zycie” (w formacie A3).

1.14. Wykonawca w ramach kosztu szkolenia powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia poczestunek
w formie serwisu kawowego
1.15. Podana w ofercie cena powinna obejmowa¢ nastepujace koszty:
- koszt szkolenia
- ubezpieczenie uczestnikdw szkolenia NNW
- Serwis kawowy podczas kazdego dnia zaje¢ (kawa, herbata, zimne napoje, ciastka
dla kazdego uczestnika)
- Materiaty i pomoce dydaktyczne niezbedne do przeprowadzenia szkolenia
- koszt egzaminu panstwowego

1.16. Zaptata za przeprowadzone szkolenie nastapi, po zakorczeniu szkolenia i przeprowadzeniu
zewngtrznego egzaminu oraz dostarczeniu wszystkich wymaganych umowg dokumentéw oraz

faktury.
1.16.1. Zamawiajacy zastrzega sobie, ze w przypadku wystapienia w trakcie realizacji szkolenia
nieprawidtowosci Zamawiajgcy moze zgdad do rozliczenia szkolenia

i przekazania $rodkéw za realizacje ustugi szkoleniowej dostarczenia dokumentéw
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1.17.

1.18.

1.19.

[

potwierdzajagcych ~ wydatki  faktycznie  poniesione  w zwigzku  ze  szkoleniem
(tj. faktury, rachunki, przelewy bankowe, przekazy pocztowe, listy ptac, umowy wraz
z dowodami zaptaty za wykonanie umowy, itp.).

Wykonawca zobowigzany jest do przechowywania wszystkich oryginalnych dokumentow
potwierdzajacych realizacje szkolenia, w tym dokumentow finansowych, przez okres dwdch
lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia
wydatkdéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonego Projektu oraz
udostepniania tych dokumentdw do wgladu pracownikom Zamawiajgcego oraz innym osobom
uprawnionym do kontroli projektu, w ramach ktdrego realizowana jest umowa.

Przed podpisaniem umowy Wykonawca powinien dostarczy¢ Zamawiajagcemu harmonogram
szkolenia .

Wykonawca zapewni nadzér wewnetrzny stuzgcy podnoszeniu jakosci prowadzonego

szkolenia poprzez biezace monitorowanie procesu ksztatcenia.
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