
Załącznik nr 2 do SWZ
ZP.TP.26.06.2023
1. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 
1. Nazwa zamówienia :  
[bookmark: _GoBack]Szkolenia grupowe osób bezrobotnych z zakresu kurs przygotowujący do zawodu księgowego finansowane 
ze środków Funduszu Pracy 
1. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie szkoleń modułowych zgodnie ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjałem uczestników oraz zdiagnozowanymi potrzebami lokalnego rynku pracy z obszaru Rachunkowość, księgowość, bankowość, ubezpieczenia, analiza inwestycyjna, pod nazwą kurs przygotowujący do zawodu księgowego dla 10 osób bezrobotnych (uprawnionych) zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie  Pracy 
w Radomiu wg poniższej specyfikacji:

	Nazwa szkolenia:     Kurs przygotowujący do zawodu księgowego

	Cel szkolenia 
	1. Szkolenie ma na celu uzyskanie kompetencji, uzupełnienie lub doskonalenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych lub ogólnych, potrzebnych do wykonywania pracy, a także zwiększenie szans na podjęcie lub utrzymania zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej.
1. Celem szkolenia jest teoretyczne, praktyczne i profesjonalne przygotowanie uczestników kursu z zakresu kompetencji bezpośrednio związanych z wykonywaniem pracy na stanowisku księgowego.


	Źródło finansowania 
	Szkolenie finansowane (realizowane) ze środków Funduszu Pracy.

	Miejsce realizacji szkolenia

	Kurs zrealizowany zostanie w mieście Radom w miejscu dogodnym pod względem dojazdu dla osób zamieszkujących teren powiatu radomskiego. Wykonawca winien dostosować ilość i jakość pomieszczeń, miejsca szkolenia  oraz wyposażenie w sprzęt komputerowy i pomoce dydaktyczne odpowiednio do potrzeb przedmiotowego szkolenia z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki. 

	Liczba 
uczestników
	10 osób 

	Program szkolenia
	1. Program szkolenia zostanie opracowany zgodnie z wymogami określonymi w § 71 ust. 3 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. 2014 r., poz. 667) i zawierał będzie elementy określone szczegółowo w załączniku nr 10 SWZ. 
1. Opracowując program szkolenia Wykonawca winien wykorzystywać standardy kwalifikacji zawodowych i modułowe programy szkoleń zawodowych, dostępne w bazach danych prowadzonych przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej na stronie internetowej ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/

	Materiały dydaktyczne 
	Wykonawca zobowiązany jest wyposażyć każdego uczestnika szkolenia w niezbędne materiały dydaktyczne zgodne z zakresem tematycznym szkolenia, ze szczegółowym wskazaniem zalecanej bibliografii. Wykonawca, najpóźniej w dniu rozpoczęcia szkolenia, przekaże do wglądu jeden komplet materiałów dydaktycznych do Powiatowego Urzędu Pracy w Radomiu. 

	Czas trwania, plan nauczania  i jego harmonogram 
	0. Szkolenie zostanie zrealizowane do 30.09.2023 r.  
0. Zajęcia odbywać się będą codziennie (od poniedziałku do piątku), w godzinach ustalonych przez Wykonawcę, jednakże rozpoczynać się będą nie wcześniej niż o godzinie 08:00, a kończyć nie później niż o godzinie 18:00 oraz maksymalny dzienny wymiar zajęć łącznie z przerwami nie przekroczy  8 godzin zegarowych. W ramach limitu godzinowego Wykonawca zapewni także przeprowadzenie zaliczenia końcowego – egzaminu wewnętrznego.
0. Program szkolenia składał się będzie z 80 godzin zegarowych (  godzina zegarowa kursu liczy 60 min i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 min. oraz przerwę liczącą 15 min.) z podziałem na część teoretyczną i praktyczną.  
0. Plan nauczania składał się będzie z części teoretycznej i praktycznej i będzie zawierał zagadnienia:
- Podstawy rachunkowości z elementami etyki zawodowej,
- Wybrane zagadnienia  publicznoprawne.
0. Wykonawca, przed rozpoczęciem szkolenia, zobowiązany będzie do zapoznania jego uczestników ze szczegółowym harmonogramem realizowanych zajęć.

	Ubezpieczenie uczestników kursu

	0. Wykonawca, zgodnie z art. 41 ust. 7 i ust. 8 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. : Dz. U. z 2022 roku, poz. 690 ze zm.) zobowiązany będzie do ubezpieczenia uczestników kursu od następstw nieszczęśliwych wypadków, z wyjątkiem osób posiadających prawo do stypendium. Okres ubezpieczenia obejmie cały okres trwania szkolenia. 
0. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, tj. okoliczności, o której mowa w art. 3 0 ust. 3 pkt. 4 ustawy  z dnia 30 października 2002 r. o ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1205), Wykonawca zobowiązany będzie do ustalenia przyczyn i okoliczności wypadku przy pracy - zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 4 przywołanej powyżej ustawy. 
0. Na etapie sporządzania oferty, koszt ubezpieczenia NNW wyliczony przy założeniu, iż wszyscy uczestnicy szkolenia będą podlegali ubezpieczeniu, należy uwzględnić w całkowitym koszcie szkolenia ujmowanym w formularzu ofertowym. 
0. Zamawiający przedstawi Wykonawcy imienną listę osób wskazanych do ubezpieczenia, która stanowić będzie podstawę do rozliczenia realizacji szkolenia w zakresie kosztów ubezpieczenia. Wykonawca zobowiązany będzie do ujęcia w kosztorysie powykonawczym jedynie osób faktycznie zgłoszonych do ubezpieczenia.
0. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu kopię polisy ubezpieczeniowej obejmującej osoby wskazane na liście najpóźniej w dniu rozpoczęcia zajęć. 



	Koszt 
szkolenia                                                            
	Koszt szkolenia winien obejmować: 
1. Wydatki związane z realizacją części edukacyjnej szkolenia:  personel, wykładowcy, instruktorzy, pozostali 
1. Koszt ubezpieczenia uczestników od  NNW,  
1. Koszt materiałów szkoleniowych w języku polskim dla każdego uczestnika szkolenia, 
1.  Koszty materiałów biurowych dla każdego uczestnika,
1. Serwis kawowy ( kawa, herbata, woda)
i
1.  inne nie ujęte powyżej, a ujęte w kalkulacji kosztów określonych 
w załączniku nr 1A do SWZ.
Powyższe koszty zostaną wykazane przez Wykonacę w kalkulacji kosztów zał. nr 1A do SWZ
      Uwaga: 
Liczba osób skierowanych przez Zamawiającego na szkolenie może ulec zmianie                              ( maksymalnie o jedną osobę), ze względu na brak odpowiedniej liczby chętnych osób. Wykonawca składając ofertę winien skalkulować cenę, aby możliwe było przeprowadzenie szkolenia przy mniejszej niż zakładana liczbie osób. 


	Egzamin
kwalifikacyjny
	Wykonawca zobowiązany będzie do przeprowadzenia egzaminu wewnętrznego.

	Utrwalanie efektów uczenia

	1. Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia co najmniej jedną z niżej wymienionych form wsparcia w utrwalaniu efektów uczenia się:
1. rekomendacje i wskazówki dotyczące samokształcenia po zakończeniu szkolenia,
1. dodatkowe ćwiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,
1. spotkania i sesje poszkoleniowe,
1. osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrą szkoleniową,
1. moderowane przez kadrę szkoleniową internetowe fora dyskusyjne,
1. uzupełniające lekcje e-learningowe,
1. dostęp do bazy wiedzy (artykuły, ćwiczenia, materiały audiowizualne) wspierającej dalsze samodzielne uczenie się).

	Nadzór
nad realizacją kursu

	1. Wykonawca zapewni uczestnikom kursu rzetelną obsługę i sprawną organizację zajęć m.in. poprzez:
1. Wyznaczenie osoby, tzw. opiekuna merytorycznego, odpowiedzialnej za nadzór nad treścią szkolenia oraz jego rezultatami,
1. Wyznaczenie osoby, tzw. koordynatora organizacyjnego, odpowiedzialnej za kontakt z uczestnikami oraz Zamawiającym, a także za organizację kursu. Osoby te zostaną wskazane razem z harmonogramem przed podpisaniem umowy. 

	Dokumentacja szkoleniowa

	Wykonawca zobowiązany będzie do prowadzenia następującej dokumentacji:
1. Dziennika zajęć edukacyjnych zawierającego tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych oraz listę obecności zawierającą: imię, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia, 
1. Imiennej listy, na której uczestnicy szkolenia będą potwierdzać otrzymanie materiałów dydaktycznych, 
1. Protokołu i karty ocen ze sprawdzianów postępów,
1. Rejestru wydanych zaświadczeń, certyfikatów oraz innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji, zawierającego: numer, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, oraz nazwę szkolenia i datę wydania zaświadczenia.

	Zobowiązania Wykonawcy

	0. Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego informowania Zamawiającego na piśmie o:
· niezgłoszeniu się na rozpoczęcie kursu osób skierowanych,
· nieobecnościach na kursie osób skierowanych wraz z posiadanymi dokumentami dotyczącymi absencji na zajęciach kursu,
· rezygnacji z uczestnictwa w kursie osób skierowanych,
· nieprzystąpieniu przez osoby skierowane do egzaminu.
0. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu w terminie nie dłuższym niż 7 dni po zakończeniu szkolenia, następujących dokumentów:
· oryginału imiennego wykazu osób, które ukończyły kurs,
· oryginału imiennego wykazu osób, które nie ukończyły kursu, 
· oryginału kosztorysu powykonawczego,
· oryginału listy obecności,
· oryginału imiennej listy uczestników dotyczącej odbioru materiałów dydaktycznych, biurowych i piśmiennych,
· oryginałów ankiet oceniających przebieg szkolenia wypełnionych przez uczestników,
· kserokopii rejestru wydanych zaświadczeń oraz innych dokumentów potwierdzających ukończenie kursu,
· kserokopii wszystkich zaświadczeń i innych dokumentów potwierdzających ukończenie kursu, 
· kserokopii dziennika zajęć,
· kserokopii polisy ubezpieczeniowej, w odniesieniu do osób podlegających ubezpieczeniu,
· innej dokumentacji niezbędnej do rozliczenia kursu.
Wszystkie kserokopie dokumentów wskazanych wyżej winny zostać potwierdzone za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę.

	Ankieta oceny szkolenia

	Wykonawca zobowiązany będzie do przeprowadzenia wśród uczestników kursu oceny merytorycznej i technicznej przebiegu szkolenia, m.in. na podstawie formularza ankiety oceny szkolenia, której wzór został załączony do projektu umowy. 

	Wizyty monitorujące

	Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzania niezapowiedzianego monitoringu, w trakcie którego dokonywana będzie kontrola przebiegu szkolenia pod względem poprawności realizacji umowy, w tym doraźna ankietyzacja uczestników kursu. W związku z powyższym, Wykonawca zapewni wgląd w dokumentację szkolenia na każdym etapie jego realizacji. 

	Dokumenty                                             potwierdzajace                                           ukończenie kursu 
	Po zakończeniu szkolenia i uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu wewnętrznego, uczestnicy otrzymają następujące dokumenty potwierdzające uzyskanie kompetencji:
1. Zaświadczenie o ukończeniu kursu wydane przez organizatora, w którym zawarte zostaną treści określone w § 22 ust. 3 i 4 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.  U. z 2019 r., poz. 652) tj 
1. imię i nazwisko uczestnika kursu oraz datę i miejsce jego urodzenia;
1. numer PESEL uczestnika kursu, a w przypadku osoby, która nie posiada numeru PESEL – numer dokumentu potwierdzającego jej tożsamość;
1. nazwę kursu;
1. wymiar godzin kształcenia na kursie;
1. nazwę i adres instytucji szkoleniowej; 
1. datę wydania zaświadczenia i numer zaświadczenia zgodny z numerem w ewidencji zaświadczeń prowadzonej przez instytucję szkoleniową;
1. Suplement do zaświadczenia zawierający następujące treści: 
1. informacje o okresie trwania szkolenia,
1. tematy i wymiar godzinowy zajęć edukacyjnych,
1. numer z rejestru zaświadczenia, do którego suplement jest dodatkiem,
1. podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową prowadzącą szkolenie.  

	Rozliczenie realizacji 
kursu

	0. Na etapie rozliczenia realizacji kursu wynagrodzenie należne Wykonawcy zweryfikowane zostanie w oparciu o dokumenty określone we wzorze umowy.
0. Wykonawca zobowiązany będzie do wystawienia faktury VAT lub rachunku. 
0. Koszty realizacji przedmiotowej usługi sfinansowane zostaną ze środków publicznych, co oznacza, że zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. „c” ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów i usług (t. j.: Dz. U. z 2021 r., poz. 685 ze zm.) usługa ta podlega zwolnieniu z podatku od towarów i usług.

	Przechowywanie dokumentacji 

	1. Wykonawca będzie zobowiązany do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją szkolenia do 4  lat od dnia zakończenia szkolenia.
1.  Wykonawca zobowiązany będzie do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją szkolenia w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo. 

	Ochrona danych osobowych

	Wykonawca zobowiązany będzie do przestrzegania przepisów ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j.: Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) przy gromadzeniu oraz przetwarzaniu danych osobowych osób skierowanych na szkolenie.




