Zalacznik nr 1 do SIWZ

OPIS PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Usluga szkoleniowa:
, KSIEGOWOSC Z ELEMENTAMI KADR I PLAC”

2. Zrodla finansowania nauki:
1. Numer i nazwa projektu: O$ Priorytetowa i Osoby miode na rynku pracy,
Dziatanie 1.1. Wsparcie os6b mtodych pozostajacych bez pracy na regionalnym
rynku pracy — projekty pozakonkursowe, Poddziatanie 1.1.2 Wsparcie udzielane z
inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014-2020, Nr. wniosku : POWR.01.01.02-12-0004/17-00.
Tytul projektu: ,,Aktywizacja osob mtodych pozostajacych bez pracy na terenie
Gminy Miejskiej Miasta Krakow (III)”. (pierwsza grupa — termin rozpocze¢cia do
25 sierpnia 2017 r.; druga grupa — termin rozpocze¢cia marzec 2018 r.)
2. Numer 1 nazwa projektu: Dzialanie 8.1. Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Matopolskiego 2014-2020. Nr wniosku: RPMP.08.01.00-12-0022/17-
00.
Tytut projektu: ,,Aktywizacja osob w wieku 30 lat i wigce] pozostajacych bez pracy
na terenie Gminy Miejskiej Krakéw (III), Kierunek — Praca”.(pierwsza grupa —
termin rozpoczecia wrzesien 2017 r.; druga grupa — termin rozpoczecia luty
2018 r.)

3. Liczba uczestnikow i termin szkolenia:
Zamawiajacy zamierza skierowac¢ na szkolenie do 40 osob, w r6znych terminach w
ramach czterech grup szkoleniowych. Grupa moze liczy¢ maksymalnie 10 osob.
Grupy beda kierowane we wskazanych terminach:
I grupa: termin rozpocze¢cia do 25 sierpnia 2017 r.
IT grupa: termin rozpocze¢cia wrzesien 2017 r.
III grupa: termin rozpocze¢cia luty 2018 r.
IV grupa: termin rozpocz¢cia marzec 2018 r.
Podstawa przyjecia osoby na szkolenie begdzie imienne Skierowanie na szkolenie
grupowe wydane przez pracownika GUP w formie pisemnej. W przypadku
skierowania na szkolenie z przyczyn od Zamawiajacego niezaleznych mniejszej
liczby 0s6b niz wymieniona wyzej, liczba ta nie moze stanowi¢ mniej niz 90% tych
0sob dla kazdej grupy.

4. Cele szkolenia:
Celem szkolenia jest przygotowanie teoretyczne i praktyczne uczestnikow szkolenia
do wykonywania pracy na stanowisku ksiggowego w dziale finansowym lub kadr 1
ptac. Uczestnik szkolenia zapoznaje si¢ z kompleksowa wiedza dotyczaca zasad
obowiazujacych w ksiggowosci, zagadnien ptacowych ubezpieczen spolecznych,
dokumentacji kadrowo-ptacowej, ubezpieczeniowej oraz nabywa umiej¢tnosci
obstugi aktualnych ksiegowych programow komputerowych takich jak: Symfonia,




Optima.

. Liczba godzin szkolenia:

215 godzin szkolenia w tym:

* zajgcia teoretyczne 1 ¢wiczenia praktyczne z zakresu ksiggowosci, kadr 1 ptac 135
godzin,

* kompleksowa obstuga komputera i programow kadrowo-ptacowych - 77 godzin

* egzamin wewngtrzny — 3 godziny.

a. czestotliwos¢ spotkan: codziennie od poniedziatku do piatku oraz wyjatkowo w

soboty, (niedopuszczalne jest zaplanowanie zaje¢ w niedziele oraz dni ustawowo

wolnych od pracy )

b. Iaczna liczba godzin dydaktycznych dziennie — nie wigcej niz 8, a w przypadku

zaj¢¢ komputerowych — nie wigcej niz 5 godzin dziennie dla kazdego uczestnika

szkolenia. Zajgcia odbywaja si¢ w godzinach miedzy: 8.00 a 18.00. Istnieje

mozliwo$¢ kumulowania przerw, za wyjatkiem taczenia przerw pomigdzy zajgciami i

skumulowania ich na koncu danego dnia.

c. tygodniowy wymiar godzin nie moze by¢ krétszy niz 25 godzin zegarowych.

d. Wykonawca nie moze bez wiedzy i zgody Zamawiajacego, samowolnie lub na

prosbe uczestnikow szkolenia skraca¢ czasu szkolenia.

Szczegdtowy harmonogram zaj¢¢ dla czterech grup szkoleniowych rozpisany wg

schematu: dzien, miesiac, miejsce szkolenia, nr sali, godziny szkolenia od-do, czas

trwania szkolenia w godzinach zegarowych wliczajac przerwy, temat i rodzaj zajg¢,

ilos¢ zaje¢ dydaktycznych zgodnie z programem, imi¢ i nazwisko wykltadowcy i

instruktora, przedktada wybrany Wykonawca przed podpisaniem umowy.

. Program szkolenia:

Kompleksowy 215 godzinny program szkolenia powinien by¢ opracowany
zgodnie z wymogami okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych (Dz. U. 2014.622), musi spetnia¢ warunki  okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegdtowych warunkéw  realizacji oraz trybu i sposobu
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U.2014.667) oraz

wykorzystywac standardy kwalifikacji zawodowych 1 modutowe  programy
szkolen zawodowych dostgpne w bazach danych przez Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej oraz powinien wyczerpywac temetyke niezbedna w celu prawidtowego
kompleksowego przygotowania do wykonywania pracy na stanowisku zwiazanym z
ksiggowoscia oraz obstuga kadr 1 ptac, w tym egzamin koncowy i sktadac si¢ z zajec
teoretycznych i praktycznych oraz zosta¢ uszczegotowiony wedlug ponizszego
schematu:

* zajgcia teoretyczne i ¢wiczenia praktyczne z zakresu ksiggowosci, kadr i ptac 135
godzin,

* kompleksowa obstuga komputera i programow kadrowo-ptacowych - 77 godzin

* egzamin wewngtrzny — 3 godziny.

Program szkolenia moze by¢ rozpisany przez Wykonawce¢ wg wzoru - zalacznik



nr 1 A.

7. Osoby przewidziane do realizacji zamowienia:
a.Wykonawca wykaze, ze dysponuje co najmniej jednym wykladowea i1 co
najmniej dwoma instruktorami przewidzianymi do realizacji zamowienia wraz z
opisem ich kwalifikacji zawodowych niezbednych w celu prawidtowej realizacji
zamoOwienia z zastrzezeniem, ze zarowno wyktadowca jak 1 instruktorzy musza poza
kwalifikacjami zawodowymi posiada¢ formalne przygotowanie pedagogiczne.
Zaréwno wykladowca jak 1 instruktor musza mie¢ udokumentowane co najmniej 3-
letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen w zakresie objetym
przedmiotem zamowienia. (patrz warunki udzialu w postgpowaniu — rozdz. V
SIWZ).
b.Wykonawca zobowiazany jest niezwlocznie poinformowac¢ opiekuna szkolenia ze
strony Zamawiajacego, o zastapieniu osoby zdolnej do wykonania zamowienia
wymienionej w zalaczniku nr 8 na nowa osobg lub o zwigkszeniu liczby 0sob.
Osoba zastgpujaca badz dodatkowa musi spelnia¢ wymagania okreslone w pkt a),
przy czym osoba zastgpujaca musi posiada¢ udokumentowane doswiadczenie
zawodowe w prowadzeniu szkolen w zakresie objgtym przedmiotem zamowienia nie
mniejsze niz osoba uprzednio skierowana do realizacji zamdwienia publicznego.
Zmiana lub wskazanie dodatkowej osoby wymaga zgody opiekuna szkolenia ze
strony Zamawiajacego i nie moze mie¢ wptywu na prawidlowy przebieg szkolenia,
ani powodowaé podwyzszenia catkowitego kosztu szkolenia. O planowanej zmianie
osoby, dodatkowej osobie lub w sytuacji zaistnienia okolicznosci lub zdarzen
uniemozliwiajacych realizaci¢ Umowy przez wyznaczone osoby, nalezy
poinformowa¢ opiekuna szkolenia ze strony Zamawiajacego uzasadniajac swoja
decyzje, a informacje o dysponowaniu osobami przewidzianymi do realizacji
zaméOwienia nalezy zawrze¢ w zalaczniku nr 8. Zmiana taka nie stanowi istotnej
zmiany umowy i wymaga sporzadzenia aneksu.
c. Zamawiajacy na potwierdzenie speilnienia warunku udzialu w postgpowaniu
wymaga ztozenia wykazu osob, ktore bgda uczestniczy¢ w wykonaniu zamowienia
wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, posiadanych uprawnien
oraz do$wiadczenia 1 wyksztalcenia niezb¢dnych do wykonania zaméwienia, a takze
zakresu wykonywanych przez nie czynno$ci, oraz informacja o podstawie do
dysponowania tymi osobami. (wzor wykazu — stanowi Zalacznik nr 8)

8. Informacja o posiadaniu nadzoru oraz opis sposobu sprawdzania wiedzy
Wykonawca zorganizuje egzamin wewngtrzny potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje
do pracy na stanowisku ksiggowego w dziale finansowym lub zwigzanym z obstuga
kadr i plac. Egzamin koncowy zostanie przeprowadzony po ukonczonym szkoleniu,
dla wszystkich uczestnikow. Zagadnienia powinny obejmowacé zakres tematyczny
wykladow 1 ¢wiczen praktycznych. Przebieg egzaminu wewngtrznego oraz jego
efekty beda udokumentowane z wykorzystaniem harmonogramu, list obecnosci,
zaswiadczen, suplementu, protokotow z egzaminu wraz z wynikami dla kazdego
uczestnika. Wykonawca jest zobowiazany zapewni¢ wyposazong salg egzaminacyjna
na terenie odbywania szkolen. Koszty administarcyjne zwigzane z organizacja zajgc
oraz egzaminu pokrywa Wykonawca.

9. Zobowiazanie Wykonawcy:




10.

- zobowiazanie do ubezpieczenia NNW uczestnikow szkolenia na okres wskazany
przez Zamawiajacego ktorego koszt bedzie elemntem kosztu szkolenia ogdtem,

- zobowiazanie, ze w przypadku wygrania przetargu zawrze umow¢ szkoleniowa na
warunkach okreslonych w jej wzorze stanowiacym (zalacznik nr 9 do SIWZ).

- zobowiazanie, ze w przypadku wygrania przetargu wszystkie dokumenty zostana
prawidtowo oznakowane logo EFS oraz symbolem Unii Europejskiej. Realizacja
projektu wiaze si¢ z wymaganiami w zakresie oznaczania dokumentoéw projektowych
tj. zaswiadczen, certyfikatow, materiatow informacyjnych, list obecnosci,
dokumentacji szkoleniowej, dokumentacji przetargowej, za pomoca znaku Unii
Europejskiej 1 Europejskiego Funduszu Spotecznego, znaku Fundusze Europejskie
wraz z nazwa programu, logotypu. W zwiazku z tym nalezy stosowa¢ prawidtowe
oznaczenia (patrz Zalacznik nr 1 B)

Wytyczne w zakresie promocji 1 informacji dostgpne sa na stronie internetowe;:
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/dokumenty/podrecznik-wnioskodawcy-i-beneficjenta-programow-
polityki-spojnosci-2014-2020-w-zakresie-informacji-i-promocji/

- zobowiazanie, ze w przypadku wygrania przetargu bedzie przechowywat nalezycie
zabezpieczona wszelka dokumentacj¢ zwiazang z realizowanym zamowieniem przez
okres petnych 10 lat.

Potencjal techniczny przewidziany do realizacji zamdowienia:
a. Lokal, w ktorym bedzie odbywac si¢ szkolenie musi znajdowaé si¢ na terenie

miasta Krakowa 1 spetnia¢ warunki lokalowe zapewniajace bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy i nauki zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej w sprawie ogolnych przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy / Dz.U.
2003 nr 169 poz. 1650 z po6zn. zm./ oraz zapewnia¢ warunki organizacyjne i
techniczne umozliwiajace udziat w ksztalceniu oséb niepelnosprawnych, w tym
ruchowo, w rozumieniu obowiazujacych przepiséw ustawy Prawo budowlane z dnia
07.07.1994 r. /tj. Dz.U. z 2016 poz.290 z pdézn. zm./ Rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 12.04.2002 r. w sprawie warunkéw technicznych jakimi
powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie /t.j. Dz. U. 2015.1422/ dotyczacych
obiektow shuzacych rehabilitacji w zwiazku z potrzebami os6b niepetnosprawnych, a
takze jego opis w tym:

a. sala wykladowa (minimum jedna) powinna by¢ wyposazona w rzutnik,
wideoprojektor, tablice suchoscieralna, ekran, laptop, stoliki, krzesta, zapewniajaca
warunki organizacyjne i techniczne umozliwiajace udziat w ksztalaceniu osob
niepetnosprawnych, w tym niepetnosprawnych ruchowo/ wymagany szczegoétowy
opis,

b. sala komputerowa (minimum jedna) wyposazona w minimum 10
standardowych stanowisk  komputerowych z pelnym legalnym
oprogramowaniem klasy niezbednej do realizacji zamowienia, potaczonych
w sie¢ ze stalym laczem internetowym. Programy komputerowe w wersji co
najmniej edukacyjnej. Programy ksiggowe w wersji nie starszej niz z 2015 .

Sala komputerowa z mozliwoscia udzialu w  zajeciach  oséb
niepelnosprawnych, wymagany opis

c. opis pozostalej czesci lokalu przeznaczonego do realizacji zamdwienia w tym
zaplecze socjalne i sanitarne — rowniez dla oso6b niepetnosprawnych, wymagany
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11.

opis.

Realizacja projektu wiaze si¢ z wymaganiami w zakresie oznaczania lokalu za
pomoca znaku Unii Europejskiej 1 EFS, znaku Fundusze Europejskie wraz z nazwa
programu. W zwiazku z tym nalezy stosowac¢ prawidlowe oznaczenia — patrz Zal nr
1B.

Materialy dla uczesnikow szkolenia:

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia bezzwrotne materiaty tj.:

a. aktualny podrecznik lub skrypt do nauki zawodu, obejmujacy wszystkie omawiane
w trakcie szkolenia zagadnienia ( jeden komplet na Uczesnika/iczkg¢ — materiaty
dydaktyczne musza obejmowac caty zakres tematyczny szkolenia, gotowe skrypty
powinny wskazywac zrodta na podstwie, ktorych zostaty one przygotowane,
/zawarto$§¢ — dokumenty kadrowe, ptacowe 1 ubezpieczeniowe, komplet drukéw
ubezpieczeniowych ZPA, ZZA, ZIPA, ZFA, ZBA, ZUA, ZIUA, ZCNA, ZCZA,
ZWPA, ZWUA itp., komplet drukéw rozliczeniowych DRA, RCA, RZA, RSA,
RMUA itp. oraz inne zagadnienia ksi¢ggowe/;

b. notes

c. dlugopis

Uczestnicy kwituja odbior materiatdéw 1 Programu szkolenia wraz z harmonogramem
czasowo-merytorycznym szkolenia wlasnor¢gcznym podpisem. Po zakonczeniu
szkolenia materialy szkoleniowe przechodza na wtasno$¢ kazdego uczesnika/czki
projektu.

12. Aktualna literatura

Wykonawca przedstawi wykaz aktualnej literatury oraz ilo$¢ i rodzaj niezbgdnych
srodkéw a takze materialow dydaktycznych zabezpieczonych w celu prawidtowe;j
realizacji zamdwienia.

13. Dokumenty na zakonczenie szkolenia:

- wzory ankiet dla uczestnikéw szkolenia stuzace do jego oceny,

- wzoér zaswiadczen o ukonczeniu kursu (wzér stanowi zatacznik nr 1 C) wraz z
suplementem (wzor stanowi zatacznik nr 1D );

- oraz ologowane certyfikaty 1E 1 1F

14. Dokumenty wymagane w trakcie szkolenia:

Wykonawca przekaze opiekunowi szkolenia ze strony Zamawiajacego:
a.potwierdzenia przyjecia na szkolenie kazdego z uczestnikow na podstawie
stosownej adnotacji na skierowaniu na szkolenie grupowe,

b.informacj¢ o przerwaniu szkolenia i kazdorazowej nieobecnosci na szkoleniu
osoby skierowanej,

c. imienng list¢ obecnosci wraz z dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢
(zwolnienie lekarskie na druku ZUS ZLA, Iub dokument potwierdzajacy
obowiazkowe stawiennictwo przed sadem lub organem administracji publicznej) w
terminie do 2 dnia roboczego miesiaca nastgpujacego po miesigcu w ktorym
prowadzone bylo szkolenie — dotyczy szkolen przechodzacych tj. trwajacych na
przetomie kolejno nastepujacych po sobie miesigcy. Wykonawca zachowuje w swojej
dokumentacji kserokopie powyzszych dokumentéw. Imienna lista obecno$ci musi
by¢ podpisywana kazdego dnia zaje¢ przez uczestnikdw szkolenia,



d. liste 0so6b ze wskazaniem miejsca i godzin odbywania praktyk przez uczestnika
szkolenia (jezli dotyczy).

15.Dokumenty wymagane po szkoleniu:
Wykonawca zobowiazuje si¢ do dostarczenia w terminie do 14 dni kalendarzowych
od dnia zakonczenia szkolenia danej grupy nastepujacych dokumentow:
a) informacji o ukonczeniu badz nieukonczeniu szkolenia przez osoby skierowane w
okresie przewidzianym harmonogramem;
b) oryginal zaswiadczen o ukonczeniu kursu wraz z suplementem;
c¢) oryginaly certyfikatow,
d) kopii listy odbioru materiatlow dydaktycznych przez uczestnikéw szkolenia;
e) kopii koncowych ankiet ewaluacyjnych;
f) oryginaty listy obecnosci;
g) kopie polisy ubezpieczeniowej NNW (jesli dotyczy);
h) protokot odbioru szkolenia;
i) rachunek/faktura wraz z rozliczeniem koncowym zgodnym z faktycznie
poniesionymi kosztami.




