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Zatgcznik nr 8

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie szkolenia Finanse i ksiegowos¢ od podstaw z obstugy

komputerowych programoéw finansowo-ksiegowych wraz z egzaminem dla 1 uczestniczki projektu pn. ,System

wsparcia zatrudnienia dla Miasta Gdyni i obszaru ZIT - etap 1”. Projekt jest wspodtfinansowany ze Srodkéw

Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ze srodkdéw budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020. Wskazana tematyka szkolenia wynika z identyfikacji

potrzeb uczestniczki dokonywanej na biezagco w ramach indywidualnego poradnictwa zawodowego i wynika

z utworzonych Indywidualnych Plandw Dziatania.

Kody CPV:

80000000-4- Ustugi edukacyjne i szkoleniowe;

80500000-9- Ustugi szkoleniowe;

Celem ksztatcenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestniczki projektu do wykonania zawodu

ksiegowego, ktdry zostat ujety w klasyfikacji zawoddw i specjalnosci wprowadzonej rozporzgdzeniem Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na potrzeby

rynku pracy oraz zakresu jej stosowania Dz. U. z 2014 r. poz. 1145 (kod zawodu 331301).

Szkolenie powinno trwaé¢ minimum 80 godzin dydaktycznych zaje¢ programowych (1 godzina dydaktyczna = 45

minut). Do czasu zajec nie wlicza sie godzin przewidywanych na egzaminy.

Program powinien zawierac cele kursu w formie opisu efektdw uczenia sie uczestniczki.

Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ kurs w oparciu o program szkolenia, po zrealizowaniu ktérego

uczestniczka bedzie zdolna do podjecia zatrudnienia w zawodach zwigzanych z finansami i ksiegowoscig. Ww.

program powinien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i zawiera¢ co

najmniej takie elementy, jak:

1) podstawy prawne i zasady prowadzenia rachunkowosci w przedsiebiorstwie;

2) ksiegi rachunkowe- otwieranie, prowadzenie, zamykanie;

3) dowody ksiegowe- sporzgdzanie, obieg, kontrola, przechowywanie;

4) wykorzystanie komputera do opracowania dokumentacji finansowo-ksiegowej, w tym podstawy obstugi
komputerowych programéw finansowo —ksiegowych.

Wymagane jest, aby szkolenie opierato sie na programach bazujgcych na uznawanych certyfikatach, profilach
zawodowych lub modutowych programach.
Wykonawca zobowigzuje sie do kompleksowego przeprowadzenia zaje¢ teoretycznych i praktycznych.
Zajecia odbywac sie bedg w dni powszednie lub w weekendy lub w trybie mieszanym: w dni powszednie i niektore
weekendy. Czas trwania zajec facznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu 1 dnia. Do czasu
szkolenia nie wlicza sie przerw.
Szczegétowy harmonogram zostanie uzgodniony z Wykonawcg po wyborze najkorzystniejszej oferty.
Harmonogram szkolenia zostanie przedstawiony do akceptacji Zamawiajgcego na minimum 5 dni roboczych przed
rozpoczeciem szkolenia. Harmonogram szkolenia zawodowego musi zosta¢ przekazany uczestniczce szkolenia
zawodowego na pierwszych zajeciach.
Zamawiajacy dopuszcza realizacje szkolenia objetego przedmiotem zamoéwienia w potgczeniu z innymi osobami
z wolnego naboru, badz kierowanymi przez inne podmioty, z zastrzezeniem prowadzenia osobnej dokumentac;ji
dla uczestnika kierowanego przez Zamawiajgcego.
Zamawiajacy nie dopuszcza prowadzenia zaje¢ w formie ksztatcenia na odlegtos¢ ani e-learningu.
Zamawiajacy wymaga, aby szkolenie prowadzita wykwalifikowana kadra dydaktyczna o wymaganych przepisami
prawa kwalifikacjach i doswiadczeniu odpowiednim do zakresu obejmujgcego przedmiot zamdwienia.
Miejsce szkolenia: wojewdédztwo pomorskie — maksymalnie 50 km od siedziby Zamawiajgcego.
Wykonawca musi zapewni¢ odpowiednie zasoby techniczne i sprzet niezbedny do nalezytej realizacji przedmiotu
zamoéwienia spetniajgcy wymogi w zakresie BHP i Ppoz.
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Wykonawca zapewnia, ze szkolenie odbywac sie bedzie w pomieszczeniach spetniajgcych minimum ponizsze
warunki:

1) powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego;

2) komfortowa temperatura powietrza;

3) utrzymanie czystosci;

4) dostep do zaplecza sanitarnego;

5) umeblowanie (krzesta, i stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni w sposéb odpowiedni do specyfikacji

szkolenia;

6) sale dydaktyczne wyposazone w odpowiedni sprzet i materiaty.

Szkolenie zakonczy sie wydaniem zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia zawodowego, poswiadczajgcego udziat
w szkoleniu zawodowym oraz wydaniem certyfikatu / licencji lub innego dokumentu rozpoznawalnego
i uznawalnego w danym srodowisku, sektorze lub branzy, potwierdzajgcego uzyskane kwalifikacje i uprawnienia
uznawane w krajach UE, ktére mozna uznac¢ za kwalifikacje na potrzeby mierzenia wskaznikéw monitorowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Jezeli kwalifikacje uzyskiwane w ramach szkolenia s3 objete certyfikacja zewnetrzng, Wykonawca
umozliwi/zapewni uczestniczce przystgpienie do egzaminu. Wykonawca zapewnia, iz sposdb uzyskania
kwalifikacji/nabycia kompetencji jest zgodny z zasadami/procedurami wtasciwymi dla Europejskiego Funduszu
Spotecznego, m.in. z dokumentem ,Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programoéw operacyjnych na lata 2014 — 2020” oraz wtasciwymi interpretacjami w tym zakresie.

Warunkiem zakonczenia udziatu uczestniczki w szkoleniu jest umozliwienie uczestniczce przystgpienie do
egzaminu majgcego na celu weryfikacje kompetencji i kwalifikacji zawodowych nabytych podczas szkolenia.
Wydane dokumenty bedg potwierdza¢ kwalifikacje do wykonania okreslonych czynnosci i zadan zawodowych
oraz posiadane umiejetnosci, kompetencje i wiedze we wskazanym zakresie.

Egzaminy powinny by¢ przeprowadzane przez Wykonawce posiadajgcego stosowne uprawnienia nadane mu
w drodze akredytacji przez uprawniony do tego podmiot.

Egzaminy powinny by¢ przeprowadzane przez Instytucje Certyfikujgcg lub Wykonawca:
1) zapewni, ze szkolenie zakonczy sie wydaniem dokumentu z opisem efektdw uczenia sie,
2) zapewni, ze szkolenie zakonczy sie egzaminem, ktéry zostanie przeprowadzony z zapewnieniem rozdzielnosci

funkcji proceséw walidacji i certyfikacji,
3) ztozy oswiadczenie dot. posiadania pozytywnych rekomendacji od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy lub
zwigzku branzowego, zrzeszajgcych pracodawcéw danej branzy.

W przypadku egzaminu Wykonawca zobowigzany jest do monitorowania jego poszczegélnych etapow, m.in.
poinformowanie uczestniczki o terminie egzaminu do 5 dni przed dniem przeprowadzenia egzaminu, wydawania
przez instytucje egzaminacyjng wymaganych dokumentow.

Egzaminy powinny by¢ przeprowadzone w terminie do 10 dni roboczych od zakonczenia szkolenia.

Po zdanym egzaminie uczestniczka uzyska dokument potwierdzajgcy zdobycie kwalifikacji.

Koszt zorganizowania i przeprowadzenia zewnetrznego egzaminu — jezeli dotyczy, w tym ewentualne
wynagrodzenie instytucji egzaminujacej i koszt wydania certyfikatéw/dyplomdw/innych dokumentéw, lezy po
stronie Wykonawcy i nie stanowi pozycji odrebnej od kosztéw zakupu przedmiotu zamdwienia i tym samym nie
jest odrebnym kosztem, podlegajacymi odrebnej wycenie. Wykonawca nie otrzyma odrebnego wynagrodzenia za
zorganizowanie i zapewnienie przeprowadzenie egzaminu dla uczestniczki, z tego wzgledu koszty
przeprowadzenia tych czynnosci nalezy wkalkulowa¢ w cene oferowang za realizacje przedmiotu zamédwienia.
Odbidr zaswiadczenia i dokumentédw musi byé potwierdzony podpisem przez uczestniczke szkolenia, ktérego ten
dokument dotyczy.

Zamawiajacy zastrzega, iz w przypadku rezygnacji ze szkolenia przez uczestniczke projektu przed rozpoczeciem
szkolenia, Wykonawca nie otrzyma wynagrodzenia za uczestniczke, natomiast w przypadku rezygnacji uczestniczki
w trakcie realizacji szkolenia, wynagrodzenie wyptacone zostanie proporcjonalnie do czesci zrealizowanego
szkolenia.

Po zakoniczonym szkoleniu Wykonawca przedktada Zamawiajgcemu:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

dziennik zaje¢ — oryginat,

listy obecnosci — oryginat,

potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych — oryginat,

potwierdzenie odbioru zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia — oryginat,

potwierdzenie odbioru dokumentu potwierdzajacego uzyskane kwalifikacje i uprawnienia— oryginat,

kopia zaswiadczenia potwierdzajgcego uczestnictwo w szkoleniu, potwierdzone za zgodnos$é z oryginatem,
kserokopie dokumentu potwierdzajgcego uzyskane kwalifikacje i uprawnienia potwierdzona za zgodnos¢
z oryginatem,

komplet wydrukowanych materiatéw szkoleniowych,

dokumentacje fotograficzng z zaje¢ (min. 5 zdje¢) w formie elektronicznej (na ptycie CD).

. W dniu rozpoczecia szkolenia uczestniczka musi otrzymaé na witasnos$¢ nieuzywane materiaty dydaktyczne

oznakowane zgodnie z wymaganiami okreslonymi dla zrédta finansowania projektow, adekwatne do tresci

szkolenia, dobrej jakosSci oraz nie naruszajgce praw autorskich oséb trzecich. Odbiér materiatéw dydaktycznych

musi by¢ potwierdzony podpisem przez kazdego uczestnika szkolenia.

Wykonawca bedzie prowadzit nadzér wewnetrzny nad przebiegiem szkolenia.
Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia uczestniczki szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ kontroli przez Zamawiajgcego, Instytucje Posredniczacg, Instytucje

Zarzadzajacg oraz inne uprawnione instytucje, realizacji zamdwienia na kazdym etapie m.in. poprzez mozliwosc¢

kontroli dokumentacji oraz nieplanowanych wizytach monitoringowych podczas zaje¢.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Pozostate obowigzki Wykonawcy:

Prowadzenie dokumentacji szkolenia zgodnie z wymaganiami okresSlonymi przez Zamawiajgcego
(prowadzenie list obecnosci — lista obecnosci musi zawiera¢ godziny przyjscia i wyjscia uczestniczki szkolenia,
dziennika zaje¢, organizacja egzaminu z zapewnieniem rozdzielnosci funkcji walidacji od certyfikacji);
Oznakowanie miejsca szkolenia zgodnie z wymaganiami okreslonymi dla zrdédta finansowania projektu;
Poinformowanie uczestniczki o wspétfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej;

Zapewnienie uczestniczce odpowiednich materiatéw szkoleniowych, oznakowanych zgodnie z wymaganiami
okreslonymi dla zrédta finansowania projektéw. Materiaty szkoleniowe przedstawione do akceptacji
Zamawiajacego przed rozpoczeciem realizacji szkolenia powinny zawiera¢ podsumowanie tresci
szkolenia i odwotanie do zrédet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte.

W materiatach tych znajduje sie przywotanie autora i Zrddta tresci. Jeden komplet wydrukowanych
materiatéw szkoleniowych zostanie przekazany Zamawiajagcemu jako dokumentacja szkolenia;

Wykonawca zobowigzany bedzie — pod rygorem odmowy zaptaty za szkolenie — do informowania
koordynatora Zamawiajgcego niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym od zaistnienia
zdarzenia (telefonicznie lub e-mailem), o zaistniatych trudnosciach w realizacji przedmiotu zamdwienie, ktore
moga polegac na przyktad na nieobecnosci uczestniczki, rezygnacji uczestniczki, zmianach w harmonogramie
zaje¢, przerwaniu lub zawieszeniu szkolenia, razagcym naruszeniu norm spotecznych (w szczegdlnosci
zaktdcenia przebiegu zaje¢ uniemozliwiajgcego prawidtowe ich przeprowadzenie).

W przypadku braku mozliwosci wykonania ustugi przez wskazanego Trenera zapewni¢ zastepstwo
z zastrzezeniem, iz nowa kadra posiada¢ bedzie co najmniej takie samo doswiadczenie zawodowe oraz
uprawnienia do przeprowadzenia szkolen jak wykazana pierwotnie w formularzu oferty.

Wybrany wykonawca ograniczy dostep do danych osobowych uczestniczki projektu wytacznie do
pracownikow posiadajgcych imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE, zwanych dalej RODO.

Wykonawca zobowigzany jest do przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg ustugi do dnia
31 grudnia 2028 roku.
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