CAZ.SZ.271-2/25 Zatacznik nr 1 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia pn. ,Kadry i ptace z Platnikiem”

dla 15

os6b bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lublinie i Filii

w Belzycach i Filii w Bychawie skierowanych w jednej grupie.

KOD CPV: 80530000-8 ~-USLUGI SZKOLENIA ZAWODOWEGO

1. Termin wykonania zamoéwienia: 2 miesigce od dnia podpisania umowy.
2. Planowany termin rozpoczecia szkolenia: kwiecienn/maj 2025 r.
3. Wymagania dotyczace realizacji szkolenia/kursu:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

Miejsce przeprowadzenia szkolenia:
- zajecia teoretyczne i praktyczne: teren miasta Lublin.

W przypadku gdy uczestnikami szkolenia bedg osoby ze szczegdlnymi potrzebami, o ktérych mowa w
art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1411) Wykonawca przy realizacji zamdwienia bedzie zobowigzany do
zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno - komunikacyjnej.

Czas trwania zaje¢ przypadajgcy na uczestnika: 130 godzin zegarowych (60 minutowych), w tym 60
godzin zaje¢ praktycznych musi trwaé obstuga programéw kadrowo-ptacowych. Zajecia muszg
trwad nie wiecej niz 7 godzin zegarowych dziennie i dodatkowo 30 minut przerwy. Przerwa nie wlicza
sie w czas trwania szkolenia. Szkolenie musi trwac nie dtuzej niz 19 nastepujacych po sobie kolejno
dni roboczych i odbywac sie w dniach od poniedziatku do piagtku, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych
od pracy, miedzy godzing 8:00 a godzing 17:00.

Program szkolenia musi uwzglednia¢ zagadnienia z zakresu:

e prawo pracy i bhp,

e dokumentacja pracownicza,

e obstuga programéw kadrowo-ptacowych: Symfonia i Platnik,

e naliczanie wynagrodzen.

Dopuszcza sie wprowadzenie dodatkowych zagadnien w celu przygotowania uczestnikéw
szkolenia do egzaminu zewnetrznego. Program szkolenia musi by¢ realizowany zgodnie z
obowigzujgcym stanem prawnym aktualnym na dzien realizacji szkolenia.

Szkolenie wraz z egzaminem zewnetrznym musi zakonczy¢ sie w ciggu 2 miesiecy od dnia
podpisania umowy. Niezwtocznie po zakorniczeniu szkolenia uczestnik powinien przystapi¢ do
egzaminu zewnetrznego nadajacego kompetencje w zakresie kadr i plac.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zmiany liczby godzin szkoleniowych.

Wykonawca ma obowigzek przedtozenia Zamawiajagcemu harmonogramu zaje¢ najpdzniejw dniu
podpisania umowy, obejmujacego petng realizacje programu w rozbiciu na poszczegdlne dni,
uwzgledniajgcego tematyke zajeé, ilosé godzin zegarowych w danym dniu i godziny w jakich zajecia
bedg sie odbywaty oraz imiona i nazwiska os6b prowadzacych poszczegdlne bloki tematyczne.

Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca musi zorganizowaé egzamin zewnetrzny nadajacy kompetencje
w zakresie kadr i ptac.

Wykonaweca nie wlicza czasu trwania egzaminu w liczbe godzin szkolenia.

1.10. Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenie metodg tradycyjng z udziatem

treneréw/instruktoréw/wyktadowcéw uprawnionych do prowadzenia zaje¢ z zakresu tematyki

wymaganej programem szkolenia.
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1.11. Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ szkolenie wytacznie z udziatem oséb skierowanych przez
Zamawiajacego (nie dopuszcza sie dotaczania do grupy innych uczestnikéwy).

1.12. Wykonawca przekaze nieodptatnie na wtasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, najpdzniej w dniu
jego rozpoczecia komplet materiatéw szkoleniowych (notatnik /lub zeszyt/, diugopis; skrypt lub inny
réwnowazny materiat dydaktyczny zawierajacy najwazniejsze informacje dotyczgce poruszanych na
szkoleniu zagadnien.

1.13.Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia wymaganej dokumentacji: dziennika zajeé
edukacyjnych, protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektéw ksztatcenia oraz egzaminu
koricowego, jezeli zostaty przeprowadzone, rejestru wydanych zaswiadczenr lub innych dokumentow
potwierdzajacych ukoriczenie szkolenia i rejestru wydanych materiatéw szkoleniowych.

1.14.W trakcie odbywania zaje¢ uczestnikom szkolenia powinny by¢ zapewnione wiasciwe, zgodne
z obowiazujacymi przepisami warunki bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.15. Wykonawca musi zapewni¢ sale wyktadowa dostosowang do wielkosci grupy, z osobnymi miejscami
siedzacymi dla kazdego uczestnika szkolenia.

1.16. Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom szkolenia, kazdego dnia kawe — herbate z dodatkiem cukru,
mleka/$mietanki, a takze wode Zrdédlang lub mineralng gazowang i niegazowana.

1.17. Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia nadzoru wewnetrznego stuzacego podnoszeniu jakosci
prowadzenia ustugi szkoleniowej i wyznaczenia osoby do wspdtdziatania z Zamawiajacym przy
wykonywaniu umowy, w tym odpowiedzialnej za organizacje szkolenia, wskazang do kontaktu.

1.18. Wykonawca zobowiazany jest do ubezpieczenia uczestnikéw szkolenia od nastepstw nieszczgsliwych
wypadkéw, ktérym nie przystuguje stypendium za okres odbywania szkolenia oraz ktérym przystuguje
stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie ktérego podjeli zatrudnienie, inng prace
zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarcza zgodnie z art. 41 ust. 3b oraz art. 41 ust. 7 i 8 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 214).
Zamawiajacy kazdorazowo wskaze Wykonawcy dane oséb, ktére nalezy ubezpieczy¢ od nastepstw
nieszczedliwych wypadkéw. Poniesiony wydatek na ubezpieczenie NNW nie moze mie¢ wplywu na
taczny koszt ustugi szkoleniowej.

1.19. Uczestnicy po ukoriczeniu szkolenia musza otrzymac:

- zadwiadczenie o ukoriczeniu szkolenia zgodne z § 71 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spofecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegéfowych warunkéw oraz trybu i sposobdéw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667) zawierajace: numer z rejestru, imie i
nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢, nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, forme i nazwe
szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajgcego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar
godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowq
przeprowadzajaca szkolenie.

- certyfikat/dokument potwierdzajacy nabycie kompetencji w zakresie kadr i ptac po uzyskaniu
pozytywnego wyniku egzaminu zewnetrznego.

Do zadain Wykonawcy nalezy ponadto:

1. Dostarczenie Programu i harmonogramu szkolenia, ankiety dla uczestnika w terminie wyznaczonym
przez Zamawiajacego. Harmonogram szkolenia wymaga akceptacji ze strony Zamawiajgcego.

2. Przekazanie kazdemu uczestnikowi szkolenia na pierwszych zajeciach Programu szkolenia z planem
nauczania na poszczegodlne dni.

3. Wyznaczenie osoby sprawujgcej nadzér wewnetrzny nad przebiegiem szkolenia.
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia zgodnie z przepisami
bezpieczeAstwa i higieny pracy oraz nauki.

5. Prowadzenie dokumentacji szkolenia stanowigcej: dzienniki zaje¢ edukacyjnych, protokoty
z egzaminéw (o ile sa przewidywane), rejestry wydanych dokumentdéw o ukoriczeniu szkolenia.
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6. Prowadzenie list obecnosci uczestnikéw na zajeciach, wraz z wykazem godzin zegarowych zajec,
w ktérych uczestniczyty osoby i dostarczania ich Zamawiajgcemu drugiego roboczego dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, ktérego dotyczg te listy.

Umozliwienie kazdemu uczestnikowi wypetnienia ankiety oceny szkolenia w ostatnim dniu szkolenia.

8. Dostarczenie listy obecnosci wraz z wykazem spdZnieri i zwolnieri nie pdzniej niz do drugiego dnia
roboczego po zakorczeniu kazdego miesigca. Informowanie na piSmie  Zamawiajgcego
0 nieobecnosci uczestnikéw na zajeciach w dniu wystapienia okolicznogci.

9. Niezwtoczne zawiadomienie na pismie Zamawiajacego o fakcie przerwania lub zawieszenia szkolenia, a
takze o wszelkich planowanych zmianach dotyczacych szkolenia, nie pdziniej niz na 2 dni przed
planowanymi zmianami. Kaida zmiana dotyczaca realizacji szkolenia wymaga akceptacji
Zamawiajacego.

10. Zawiadomienie o fakcie uchylania sie przez uczestnikéw szkolenia od przystapienia do zaliczenia
egzaminu (o ile byt przewidywany);.

11. Umozliwienie Zamawiajagcemu przeprowadzenia kontroli realizacji szkolenia oraz uczestnictwa
w egzaminie (o ile byt przewidywany); m.in. przez przedstawicieli Powiatowego Urzedu Pracy w
Lublinie.

12. Przedtozenie zamawiajacemu niezwtocznie po ukoriczeniu szkolenia:

1. faktur/rachunkéw za ustuge szkoleniowa wraz ze specyfikacja poniesionych kosztéw szkolenia
w oryginale;
2. informacji o przebiegu i zakoriczeniu szkolenia wraz z nastepujacymi dokumentami (w formie
kserokopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong):
a) dziennikiem/dokumentacjg zaje¢ edukacyjnych
b) potwierdzeniem odbioru materiatéw biurowych, érodkéw i materiatéw dydaktycznych (o ile
sq przewidywane) przekazanych nieodptatnie uczestnikowi szkolenia;
c) kserokopiag polisy ubezpieczeniowej (o ile nastapito ubezpieczenie od nastepstw
nieszczedliwych wypadkéw uczestnika szkolenia);
d) protokotami z przebiegu egzamindw (o ile sa przewidywane);
e) zaswiadczeniami lub innymi dokumentami potwierdzajacymi ukoriczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji;
f) zawiadomienie o nieukonczeniu szkolenia, nieprzystgpieniu do egzaminu lub niezdaniu
egzaminu przez uczestnika szkolenia (o ile sa przewidywane);
g) lista obecnosci na szkoleniu oraz wykazem zwolnied i spbinien uczestnika szkolenia
z podaniem dni/czasu nieobecnosci (w nieprzekraczalnym terminie 2 dni roboczych
od zakoriczenia zajeé);
3.  wynikdéw badan opinii uczestnika szkolenia.
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