Fundusze Europejskie Dofinansowane przez = " T lubelskie
dla Lubelskiego Unig Europejska | =, ,» Sl cie]

Zatacznik Nr 1
$ZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zaméwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia dla 10 os6b
bezrobotnych w zakresie: ,Kurs pracownika biurowego z obstuga komputera w ramach certyfikatu
ECDL BASE”

szkolenie bedzie realizowane w ramach projektu ,,Aktywizacja zawodowa oséb bezrobotnych w
powiecie krasnostawskim (1V)” w ramach Priorytetu IX Zaspokajanie potrzeb rynku pracy, Dziatanie
9.1 Aktywizacja zawodowa — projekty PUP Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-
2027 wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

1.2. Kod CPV: 80530000-8 — ustugi szkolenia zawodowego.

1.3. Szkoleniem zostanie objetych 10 oséb bezrobotnych skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Krasnymstawie.

1.4. Przewidywany termin realizacji szkolenia sierpieri/pazdziernik 2026 r.

Szczegbtowa data rozpoczecia i zakoriczenia szkolenia zostanie ustalona co najmniej 7 dni

przed rozpoczeciem szkolenia. W ofercie nie nalezy podawac konkretnych terminow

realizacji szkolenia, poniewaz nie beda one wiazace dla Zamawiajgcego. W przypadku braku
porozumienia dotyczacego konkretnego terminu realizacji szkolenia, termin szkolenia
zostanie narzucony przez Zamawiajgcego.

1.4.1. Termin dostarczenia wszystkich dokumentéw wymaganych do rozliczenia szkolenia:

nie pdézniej niz do dnia 30.11.2026 r.

1.4.2. Szkolenie powinno obejmowaé 120 godzin szkolenia. Godzina szkolenia jest godzing

dydaktyczng. Godzina dydaktyczna szkolenia trwa 45 minut.

tgczny wymiar godzin szkolenia na jednego uczestnika powinien wynosi¢ nie mniej niz 120
godzin. Szkolenie odbywato sie bedzie w dni robocze.

1.4.3 Szczegbtowy harmonogram szkolenia powinien by¢ dostarczony Zamawiajagcemu w terminie
5 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Harmonogram szkolenia bedzie stanowit zatacznik do
umowy.

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

Egzamin powinien odbyé sie w ostatnim dniu szkolenia. Jezeli egzamin bedzie odbywat sig po
zakoriczonym szkoleniu, wykonawca zobowiazuje sie ubezpieczyé osoby przystgpujgce do
egzaminu od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw.

1.5.1 W ofercie nalezy wskaza¢ instytucje odpowiedzialng za przeprowadzenie egzaminu.

1.5.2. Program szkolenia
e QOrganizacja pracy biurowej

e Techniczne wyposazenie miejsca pracy
e  Obstuga urzadzen biurowych
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e Prowadzenie dokumentacji biurowej

e Redagowanie pism

e Przeptyw informacji w biurze

e Komunikacja jako warunek skutecznego dziatania
e Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego
e Organizacja czasu pracy

e Bezpieczenistwo i higiena pracy w biurze

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 mogg by¢ prowadzone metoda e-learningu.
1.7. Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w systemie stacjonarnym oraz powinno konczyé

sie egzaminem wewnetrznym potwierdzajgcym zdobycie kompetencji oraz egzaminami

zewnetrznymi z poszczegéinych modutéw wchodzacych w skfad certyfikatu ECDL BASE,
przeprowadzonymi przez uprawnionego egzaminatora .

1.8. Wszystkie koszty zwigzane z egzaminami muszg by¢ ujete w koszcie oferty szkoleniowej, z
wyodrebnieniem kosztu szkolenia oraz kosztu egzaminu.

Uczestnik szkolenia na podstawie pozytywnych wynikéw z kazdego modutu z egzamindw otrzyma

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych — certyfikat ECDL BASE.

1. 1.8.1 Szkolenie powinno zakonczy¢ sie réwniez wydaniem uczestnikom zaswiadczenia lub
innego dokumentu potwierdzajagcego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci,
zawierajgcego zgodnie z Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
24 pazdziernika 2025 r. w sprawie sposobu i trybu realizacji przez staroste pomocy
bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji (Dz. U.
2025 poz. 1499).

Zaswiadczenie o ile inne przepisy nie stanowig inaczej zawiera: numer z rejestru, imie
i nazwisko oraz dat¢ urodzenia uczestnika szkolenia, nazwe instytucji szkoleniowej
prowadzacej szkolenie, nazwe szkolenia, termin realizacji szkolenia, miejsce i datg
wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zajeé
edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowsg
przeprowadzajaca szkolenie.

podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgca szkolenie.

1.8.2. Do oferty nalezy dotgczy¢ wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, ktére bedzie stanowito zatgcznik do umowy

szkoleniowej oraz wzér certyfikatu ECDL BASE.

1.8.3. W przypadku szkolenia finansowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla
Lubelskiego 2021-2027 w tresci zaswiadczenia powinna zawiera¢ sie informacja, ze szkolenie
realizowane byto z projektu ,Aktywizacja zawodowa os6b bezrobotnych w powiecie
krasnostawskim (IV)” w ramach Priorytetu IX Zaspokajanie potrzeb rynku pracy, Dziatanie 9.1
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Aktywizacja zawodowa — projekty PUP Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Wykonawca zapewni wykwalifikowana kadre dydaktyczng. Zajecia szkoleniowe mogg prowadzié
wyltgcznie 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 skryptdéw, notatnikdw, dtugopisdw.

1.10. Miejsce odbywania szkolenia: Krasnystaw.

1.11. Kazdy uczestnik szkolenia powinien mieé zapewnione indywidualne stanowisko
szkoleniowe podczas zajec teoretycznych.

1.11.2. Pomieszczenia i miejsca w ktérych beda sie odbywac zajecia powinny spetnia¢ wymagania
BHP i P.poz uregulowane w przepisach odrebnych oraz by¢ wyposazone w sprzet i pomoce
dydaktyczne niezbedne do prawidtowej realizacji szkolenia bedacego przedmiotem
zamoOwienia. Wykonawca jest zobowigzany do zachowania wszelkich wymogdw sanitarnych,
w tym w szczegdlnosci zapewnienia bezpiecznych warunkéw realizacji szkolenia oraz
zachowania wymaganych odlegtosci 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. Szczego6towy opis miejsca przewidzianego do realizacji zaje¢ teoretycznych oraz praktycznych
nalezy zamiesci¢ w zatgczniku do Specyfikacji Warunkéw Zamédwienia stanowigcym formularz
,Programu szkolenia”.

1.12. Szkolenie powinno by¢ zrealizowane wytacznie przez kadre dydaktyczng wskazang
w ofercie. A

1.13. Wykonawca zobowigzany jest do oznaczenia materiatéw dydaktycznych, dokumentacji
szkoleniowej ipomieszczer, w ktérych realizowane jest szkolenie zgodnie z wymogami,
o ktérych mowa w nastepujacych dokumentach: ,Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.”, ,Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta
Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji”, , Ksiega Tozsamosci
Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-2027”, ,Umowa Partnerstwa 2021-2027”,
»Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027”, ktére
zamieszczone 53 na stronie internetowej www.funduszeue.lubelskie.pl oraz

www.funduszeeuronejsiie.gov.pl

Ponadto w miejscu realizacji szkolenia powinna byé umieszczona informacja o realizacji
projektu pt. ,,Aktywizacja zawodowa oséb bezrobotnych w powiecie krasnostawskim (IV)” w
ramach Priorytetu IX Zaspokajanie potrzeb rynku pracy, Dziatanie 9.1 Aktywizacja zawodowa
— projekty PUP Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027
wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (w formacie A3).

1.13.1 Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji szkolenia.
1.14. Wykonawca w ramach kosztu szkolenia powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia poczestunek:
w formie serwisu kawowego
1.15. Podana w ofercie cena powinna obejmowac nastepujace koszty:
- koszt szkolenia
- Ubezpieczenie uczestnikdw szkolenia NNW nieposiadajgcych prawa do stypendium
- Serwis kawowy podczas kazdego dnia zajec¢ (kawa, herbata, zimne napoje, ciastka
dla kazdego uczestnika)
- Materiaty i pomoce dydaktyczne niezbedne do przeprowadzenia szkolenia



1.16.

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez | """« lubelskie
dla Lubelskiego Unig Europejska = Sméﬁ'%j":[e 1

- koszt egzaminu

Zaptata za przeprowadzone szkolenie nastgpi po zakoriczeniu szkolenia, przeprowadzeniu
zewnetrznego egzaminu oraz dostarczeniu wszystkich wymaganych umowa dokumentéw oraz
faktury, na ktérej koszt szkolenia oraz koszt egzaminu ujgty zostanie w dwéch rozdzielonych
pozycjach.

1.16.1. Zamawiajacy zastrzega sobie, ze w przypadku wystgpienia w trakcie realizacji szkolenia

1.17.

1.18.

nieprawidtowosci Zamawiajacy moze zgdad do rozliczenia szkolenia
i przekazania $rodkéw za realizacje ustugi szkoleniowej dostarczenia dokumentéw
potwierdzajgcych  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 dokumentéw
potwierdzajgcych realizacje szkolenia, w tym dokumentéw finansowych, przez okres pigciu lat
od dnia 31 grudnia, w ktérym dokonano ostatniej pfatnosci na rzecz Beneficjenta oraz
udostepniania tych dokumentéw do wglgdu pracownikom Zamawiajgcego oraz innym osobom
uprawnionym do kontroli projektu, w ramach ktérego realizowana jest umowa.

Wykonawca zapewni nadzér wewnetrzny stuzgcy podnoszeniu jako$ci prowadzonego

szkolenia poprzez biezace monitorowanie procesu ksztafcenia.




