@5Y<. RARR

RZESZOWSKA AGENCJA
ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatacznik nr 2 do Ogtoszenia o zamowieniu
Znak sprawy: ZP 23/2018/CRW

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Zamawiajacy
Rzeszowska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
35-959 Rzeszow, ul. Szopena 51

1. Nazwa zadania

~Przeprowadzenie ustugi szkoleniowej z zakresu szkolen zawodowych wedtug potrzeb dla max 8
Uczestniczek I edycji projektu ,,BYC KOBIETA".

KOD CPV:
80500000-9 - Ustugi szkoleniowe
39162200-7-Pomoce i artykuty szkoleniowe

2. Zrédio finansowania

Projekt ,BYC KOBIETA” realizowany jest w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, Os priorytetowa: VII Regionalny Rynek Pracy,
Dziatanie 7.1 Poprawa sytuacji osob bezrobotnych na rynku pracy.

3. 0gdlne okreslenie przedmiotu zamoéwienia

Zamawiajacy dzieli zamdwienie na 2 czesci, zgodnie z przedstawionymi ponizej dwoma modutami
szkolen. Kazda cze$¢ zamowienia rozumiana jest jako modul szkolen zawierajaca
ewentualne elementy modutu. Zamawiajacy zawart dwie czesci zamdwienia w wykazie szkolen
zawodowych wg potrzeb - w formie tabelarycznej. Tabela zawiera podziat na czesSci z nazwq
modutu szkolen, elementéw modutu, liczba uczestnikdédw oraz liczbg godzin szkoleniowych dla
kazdego elementu modutu.

Wykonawca moze ztozy¢ oferte na wybrane przez siebie czesci.
UP - Uczestnik Projektu
Godzina szkoleniowa to 45 minut.

Jedna czes$¢ zamdwienia = jeden modut szkolen.

Uczestnikami projektu jest max 8 kobiet bezrobotnych lub nieaktywnych zawodowo z 11 powiatéw
wojewodztwa podkarpackiego, powyzej 29 roku zycia.

Miejsce realizacji ustugi szkoleniowej: teren miasta Rzeszowa.
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Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany ilosci poszczegdlnych modutéw szkolen w przypadku
nagtej rezygnacji Uczestnikdw projektu z udziatu w szkoleniach zawodowych wg potrzeb, co moze
skutkowa¢ prawem odstagpienia od realizacji zamoéwienia.

WYKAZ SZKOLEN ZAWODOWYCH WG POTRZEB

Lp. Tytul modutu Liczba Liczba godzin
uczestnikow szkolenia

NAZWA ELELEMTU MODULU:

Samodzielne prowadzenie ksiag rachunkowych z wykorzystaniem programéw komputerowych
1 Minimalny zakres tematéw: 1 100 h
Cze$é teoretyczna

1. Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie BHP.

2.  Zagrozenia zwigzane z wystgpowaniem szkodliwych czynnikow na stanowisku pracy
i ich skutki.

Sktadniki majatku firmy: trwate i obrotowe.

Aktywa i pasywa w firmie.

Dokumenty ksiggowe ich klasyfikacja, zasady sporzadzania i obiegu.

Kontrola dowodow ksiegowych oraz poprawianie btedow.

Kwalifikowanie dowodow ksiggowych do ewidencji.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiggowe;.

Konta bilansowe.

10. Bilans otwarcia i zamknigcia.

11. Konta wynikowe.

12. Rachunek zyskow i strat w wariancie kalkulacyjnym i porownawczym.

13. Przychody koszty w firmie.

14. Zaktadowy plan kont.

15. Dekretowanie dowodow ksiggowych — ¢wiczenia.

16. Ksiggowanie operacji gospodarczych na kontach bilansowych, wynikowych i
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rozrachunkowych.

Cze$¢é praktyczna

17. Zapoznanie z programem Comarch ERP Optima i Symfonia modut Finanse i
Ksiggowosc.

18. Zaktadanie firmy w programie Comarch ERP Optima oraz Symfonia i tworzenie
ZPK.

19. Dodawanie i usuwanie kont syntetycznych i analitycznych.
20. Przypisywanie kont do bilansu.

21. Przypisywanie kont wynikowych do rachunku zyskow i strat.
22. Wprowadzanie stanow poczatkowych kont.

23. Wprowadzanie pracownikow i kontrahentow firmy.

24. Ksiggowanie operacji.

25. Wprowadzanie faktur do rejestrow VAT.

26. Srodki pienigzne w kasie i ich ewidencja.

27. Ewidencja $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym.
28. Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami i ich ewidencja.
29. Rozrachunki z tytulu podatku V A T i ich ewidencja

30. Rozrachunki z budzetami — ewidencja ksiegowa.

31. Ewidencja rozrachunkéw z ZUS.

32. Ewidencja rozrachunkoéw z tytutu wynagrodzen.

33. Ewidencja zakupu materiatow.

34. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych.

35. Ewidencja wynagrodzen i narzutdw na wynagrodzenia.
36. Zuzycie srodkow trwatych i jego ewidencja.

37. Ewidencja ustlug obcych.

38. Ewidencja kosztow na koncie "Podatki i optaty"

39. Ewidencja kosztow w uktadzie funkcjonalnym

40. Ewidencja rozliczania kosztéw zakupu.
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41. Ewidencja zakupu i sprzedazy wyrobow gotowych i towarow.

42. Sporzadzanie petnego dziennika ksiggowan, zestawienia obrotow i sald.

43. Sporzadzanie deklaracji VAT -7.

44. Ewidencja rachunkowa w cyklu ,,0d bilansu otwarcia do bilansu zamknigcia”.

45. Ogolne zasady prowadzenia pkpir

46. Przychody w firmie

47. Koszty w firmie

48. Koszty a wydatki

49. Obstuga programu Symfonia — Mata ksiegowos¢ ( pkpir )

50. Ogolne przepisy zwiazane ze Srodkami trwatymi w firmie. Ewidencja $rodkéw
trwatych, wyposazenia, niskocennych przedmiotéw, wartosci niematerialnych i
prawnych

51. Prowadzenie ewidencji komputerowej w programie Symfonia modut $rodki trwate.

Kurs zakonczony egzaminem i wydaniem certyfikatu.

NAZWA ELELEMTU MODULU:
Pracownik obstugi biurowej

2 7 80 h

Minimalny zakres tematow:

Wiedza o gospodarce:

-Podstawy ekonomii;

-Zasady rachunkowosci;

-Podstawowe zagadnienia prawne;
-Socjologia i psychologia pracy;

-Aktywne poszukiwanie pracy;

-Ogolne przepisy BHP, ochrony; przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
Elementy prawa administracyjnego:
-Administracja publiczna, prawo administracyjne - podstawowe pojecia;
-Zrédta prawa administracyjnego;

-Akt administracyjne;

-Postepowanie administracyjne;

-Sadowa kontrola decyzji i postanowien;
Organizacja i funkcjonowanie biura:
-Organizacja pracy biurowej;

-Rodzaje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow;
-Prowadzenie i obstuga korespondencji;
-Prowadzenie rozméow;

-Organizacja i obstuga spotkan;

Komputer w pracy biurowej:

-Budowa i obstuga komputera;

-Korzystanie z ustug internetowych;
-Skanowanie, tworzenie i obrobka grafiki;
-Redagowanie i formatowanie dokumentow;
-Wykonywanie obliczen;

Korzystanie z baz danych

Technika biurowa:

-Urzadzenia i sprzet biurowy;

-Urzadzenia i sprzgt pomocniczy;
Funkcjonowanie kancelarii:

-Czynnosci sekretarskie;

-Systemy kancelaryjne i obieg korespondencji.

Kurs zakonczony egzaminem i wydaniem certyfikatu.

Wykonawca w ramach wynagrodzenia za ww. ustuge zobowigzany bedzie zapewnié:
szkoleniowcdw, sale szkoleniowe, materiaty szkoleniowe/ podreczniki, sprzet, egzaminy
zewnetrzne, zaswiadczenia, zapewnienia mozliwosci uzyskania certyfikatow (od firm zewnetrznych
przeprowadzajacych certyfikacje Uczestnikdw projektu po przebytych szkoleniach zawodowych wg
potrzeb), ew. badania lekarskie (w razie wymogdéw zwigzanych z danym szkoleniem),
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ubezpieczenie.

Szkolenia zawodowe beda konczy¢é sie egzaminem przeprowadzonym przez Instytucje
Certyfikujace, rozumiane jako instytucje uprawnione do nadawania kwalifikacji i wydawania
formalnego dokumentu (certyfikatu) i uzyskaniem certyfikatu potwierdzajacego nabyte kwalifikacje
badz uprawnienia, w tym uprawnienia do wykonywania zawodu.

Wszystkie szkolenia powinny zawiera¢ czes¢ teoretyczng i praktyczng w proporcji odpowiadajacej
specyfice danego tematu szkolenia.

4. Termin, miejsce i harmonogram realizacji przedmiotu zamoéwienia

a) Termin realizacji zamoéwienia: od daty zawarcia umowy do 20.12.2018 r.
Termin posredni, dotyczacy realizacji szkolen: od daty zawarcia umowy do 30.11.2018 r.

Czas trwania egzaminu zewnetrznego nie wlicza sie do liczby godzin szkolenia. Natomiast wszystkie
egzaminy zewnetrzne muszg zostac¢ zrealizowane niezwiocznie po zakonczeniu szkolen, lecz nie
poézniej niz do 08 grudnia 2018 r. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia egzaminu w
pierwszym terminie jak i egzaminu poprawkowego w trakcie odbywania stazu. Daty
przeprowadzenia poszczegdlnych szkolen beda indywidualnie uzgodnione pomiedzy Wykonawca a
Zamawiajacym tj. mogg rozpoczal¢ sie nie wczesniej niz data zawarcia umowy i muszq sie
zakonczy¢ do 30 listopada 2018 r. Natomiast egzaminy zewnetrzne w pierwszym terminie do 08
grudnia 2018 r., natomiast poprawkowe do 15 grudnia 2018 r.

b) Wykonawca odpowiedzialny bedzie za zorganizowanie szkolen na terenie miasta Rzeszowa.

c) Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania szczegdtowych harmonograméw szkolen z
rozpisaniem ich na: dany element modutu szkolen, daty i godzin prowadzenia zaje¢, miejsca
wraz z adresem, numery sal oraz imie i nazwisko szkoleniowca, oraz dostarczenia ich
niezwlocznie po podpisaniu umowy jednak nie pdzniej niz do 5 dni przed realizacjg zamdwienia
w celu akceptacji przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ korekty
przedstawionych dokumentéw. W przypadku zastrzezen Zamawiajgcego w powyzszym zakresie
Wykonawca zobowigzany jest do ich zastosowania pod rygorem odstgpienia od umowy z winy
Wykonawcy.

Zajecia powinny odbywad sie w dni od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 8:00 do 18.00; nie
wiecej niz 8 godzin lekcyjnych dziennie (1 godzina szkoleniowa = 45 minut). W razie koniecznosci
Zamawiajacy moze wyrazi¢ zgode na prowadzenie zaje¢ w weekendy.

Kazde szkolenie jest odrebne. Wykonawca nie moze taczy¢ zajec.

Harmonogram zaje¢ w trakcie trwania poszczegdlnych szkolen nie powinien ulega¢ zmianom.
Wszystkie ewentualne zmiany w harmonogramie muszg zosta¢ zgtoszone do Zamawiajgcego z
trzydniowym wyprzedzeniem i mogq zosta¢ wprowadzone dopiero po akceptacji przez
Zamawiajgcego, w formie e-maila lub pisemnej.

Wykonawca zobowigzany jest do wydrukowania i rozdania harmonogramu zaakceptowanego przez
Zamawiajacego uczestnikom poszczegoélnych szkolen na pierwszych zajeciach. W przypadku
wprowadzenia zmian w harmonogramie, zaakceptowanych przez Zamawiajacego, Wykonawca
zobowigzany jest do ponownego wydrukowania i rozdania harmonogramu uczestnikom
poszczegdlnych szkolen.
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5) Zakres zadan Wykonawcy zwigzany z realizacja przedmiotu zamoéwienia
5.1) Zapewnienie szkoleniowcow

Wykonawca musi dysponowaé odpowiednio wykwalifikowang kadra zgodnie z wymaganiami
opisanymi ponizej, ktdorej powierzy realizacje przedmiotu zamowienia. Szkoleniowcy musza
posiada¢ odpowiednig wiedze i praktyczne doswiadczenie w danym obszarze, zapewniajace wysoKki
poziom merytoryczny szkolen.

Wykonawca zobowigzany bedzie oswiadczyé, ze ustugi szkoleniowe realizowane bedg przez
instytucje posiadajace wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki
Urzad Pracy wilasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.

Szkoleniowcy bedgq w ramach realizacji przedmiotu zamoéwienia odpowiedzialni za przygotowanie
szczegbtowego programu szkolen, opracowanie materiatow dydaktycznych dla UP i
przeprowadzenie szkolen.

W trakcie trwania umowy bedzie istniata mozliwo$¢ zmiany szkoleniowca, uzasadniona przyczynami
losowymi, tylko w przypadku zaproponowania osoby posiadajacej kwalifikacje zgodne z opisanymi
W niniejszym punkcie.

Wymagania wobec kadry szkoleniowej:

- Dos$wiadczenie w prowadzeniu szkolen zawodowych dla oséb dorostych (minimum 3 lata, w tym
co najmniej 3 przeprowadzone szkolenia o tematyce tozsamej z tematem szkolen- potwierdzone
nalezytym wykonaniem umowy);

- Wyksztatcenie co najmniej S$rednie lub kwalifikacje w kierunku zwigzanym z prowadzonym
szkoleniem.

Powyzsze wymagania musza byc¢ spetnione tacznie dla kazdego szkoleniowca.

W przypadku zaistnienia w trakcie realizacji przedmiotu zamodwienia okolicznosci wskazujacych na
niewywigzywanie sie przez konkretnego szkoleniowca w nalezyty sposéb z powierzonych mu zadan,
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zadania zmiany wskazanego przez niego szkoleniowca i
zastgpienia go przez osobe spetniajaca wymagania wobec kadry szkoleniowej okres$lone w opisie i
zakresie przedmiotu zamdwienia.

W sytuacji prowadzenia zaje¢ przez szkoleniowca nie spetniajacego minimalnych wymagan
okreslonych zapisami opisu przedmiotu zamoéwienia, Zamawiajacy informuje iz Wykonawcy nie
przystuguje wynagrodzenie za te godziny szkolenia. Wyptata wynagrodzenia bedzie pomniejszono
w stosunku do wynagrodzenia zaoferowanego w ofercie proporcjonalnie o godziny prowadzone
przez szkoleniowcdéw nie posiadajacych wymaganego minimalnego doswiadczenia, wyksztatcenia/
kwalifikacji.

W celu poswiadczenia wymogdw wobec kadry szkoleniowej, Wykonawca przedtozy Zamawiajagcemu
oswiadczenie potwierdzajace spetnienie wymogow okreslonych wobec szkoleniowcdéw w zakresie
objetym przedmiotem zamdwienia przed zawarciem umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie, ze na kazdym etapie realizacji przedmiotu zamdwienia, moze zadac
od Wykonawcy dostarczenia dokumentdw potwierdzajacych spetnianie przez osoby przewidziane do
realizacji szkolen wymagan postawionych przez Zamawiajacego.
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5.2) Materialy szkoleniowe

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania materiatéw szkoleniowych (opracowania, wydruku
materiatdw szkoleniowych) badz zakupu podrecznikdw do nauki w ramach poszczegdlnych
elementéw modutu szkolen oraz narzedzi pracy dla kazdego uczestnika szkolen. Materiaty muszg
by¢ dostosowane do danego elementu modutu szkolenia i powinny pozwala¢ na samodzielng
edukacje z zakresu jego tematyki. Materiaty szkoleniowe dostosowane bedg do potrzeb oséb
niedowidzacych, stad Zamawiajacy wymaga, aby rozmiar czcionki i odstepy miedzy wierszami
miaty okreslone ponizej parametry.

Komplet materiatéw szkoleniowych dla kazdego uczestnika szkolenia obejmuje:
a) papierowg wersje materiatdw szkoleniowych (format A4, czcionka Times New Roman 14,
interlinia 1,5 ilos¢ stron dostosowana do rodzaju i tematyki szkolenia, trwale spietych np.
zbindowanych, badz podrecznik spdjny z zakresem tematycznym danego szkolenia);

b) materiaty szkoleniowe :
- teczka - format A4, z gumka, wykonana z kartonu o gramaturze 300g/m2, lakierowana,
rézne kolory np. zielony, czerwony, niebieski, czarny,
- notes/zeszyt - format A4, kratka,
- dtugopis zelowy, automatyczny, z gumowym uchwytem, z widocznym poziomem tuszu,
grubosc linii pisania 0,3-0,4 mm, kolory niebieski,
- pendrive z nagranymi materiatami szkoleniowymi- pendrive o pojemnosci 4 GB, 2.0 USB, z
zatyczka.
Dodatkowo jeden zestaw materiatdbw szkoleniowych z kazdego elementu modutu szkolen
Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Zamawiajagcemu celem uzupetnienia dokumentacji
szkoleniowej.
Wykonawca nagra na pendrivy wszystkim Uczestnikom projektu materiaty szkoleniowe stosownie
do elementu modutu szkolen, w ramach ktdérego sie szkoli. Komplet materiatéw szkoleniowych
zostanie rozdany uczestnikom w pierwszym dniu zaje¢ danego elementu modutu szkolen- za
potwierdzeniem odbioru na podstawie listy potwierdzajacej otrzymanie materiatéw szkoleniowych
(z wyszczegoblnieniem, co wchodzi w ich sktad) przez kazdego UP.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajacemu wersji papierowej i elektronicznej
jednego kompletu materiatéw szkoleniowych dla kazdego elementu modutu szkolen, ktéry realizuje
w ramach przedmiotu zamoéwienia, a w przypadku podrecznikédw kopie stron zawierajacych: tytut,
autora, nazwa wydawnictwa, rok wydania oraz strony z wykorzystanymi podczas szkolen
materiatami dydaktycznymi.

Koszty opracowania, powielenia materiatéw szkoleniowych i pomocy dydaktycznych oraz zakupu
materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca.

Materiaty szkoleniowe opracowywane przez Wykonawce muszg spetniac zapisy prawa autorskiego.
Wykonawca nie moze wskutek wywigzania sie z umowy naruszy¢ praw autorskich oséb trzecich.

Wykonawca w ramach wynagrodzenia umownego zobowigzuje sie do przeniesienia na
Zamawiajacego majatkowych praw autorskich do opracowanych przez siebie materiatow
szkoleniowych w nastepujacych polach eksploatacji: powielanie i rozpowszechnianie.

Czes$¢ dydaktyczna materiatdw szkoleniowych (m.in. notatki, materiaty edukacyjne, ewentualne
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prezentacje, nagrania na pendrive) powinna zawiera¢ oznaczenia unijne i projektowe.
5.3) Dokumentacja szkoleniowa

Wykonawca jest zobowigzany do wydruku i do prowadzenia dokumentacji ze szkolen, oraz jej
oznakowania zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego, w tym:

5.3.1) dziennika 2zaje¢ prowadzonego osobno dla kazdego elementu modutu szkolen
zawierajgcego: wymiar godzin, program, listy obecnosci oraz podpis szkoleniowcéw. Dziennik
powinien by¢ uzupetniany na biezaco po kazdym dniu zajec.

5.3.2) programu szkolen przygotowanego szczegdtowo z rozpisaniem na dni i godziny (dla
kazdego elementu modutu szkolen) oraz dostarczenia ich niezwtocznie po podpisaniu umowy
jednak nie pozniej niz do 3 dni przed rozpoczeciem realizacji przedmiotu zamdwienia w celu
akceptacji przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ korekty przedstawionych
dokumentéw.

W przypadku zastrzezen Zamawiajacego w powyzszym zakresie Wykonawca zobowigzany
jest do ich zastosowania pod rygorem odstgpienia od umowy z winy Wykonawcy.

Programy poszczegolnych szkolen powinny zawiera¢ informacje dotyczace ich tematyki z
podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne oraz informacje dotyczace wiedzy i umiejetnosci
jakie zdobeda uczestnicy po ich zakonczeniu. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do korekty
programow szkolen w zakresie nieograniczonym regulacjami prawnymi.

Programy szkolen muszg uwzglednia¢ przerwe na positek.

Szkoleniowcy dostosujg sposéb prowadzenia zaje¢ do potrzeb osdb niepetnosprawnych, np.
dtuzsze lub czestsze przerwy w zajeciach, jesli zajdzie taka potrzeba. Podczas szkolen
respektowana bedzie zasada niedyskryminacji.

5.3.3) listy obecnosci UP prowadzone dla kazdego elementu modutu szkolen, z kazdego dnia
szkolen, podpisanych przez uczestnikdw i szkoleniowca prowadzgcego dany element modutu
szkolen. Listy obecnosci powinny by¢ czytelne.

5.3.4) zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia wypetnione i wydane UP z zastrzezeniem, iz dany
Uczestnik byt obecny na minimum 80% zajeciach w ramach kazdego elementu modutu szkolen.

Zaswiadczenia beda potwierdzeniem zakonczenia udziatu w szkoleniach zawodowych wg potrzeb.
Wykonawca sporzadzi liste odbioru zaswiadczen, ponadto sporzadzi kopie wszystkich zaswiadczen,
ktore przekaze Zamawiajgcemu wraz z pozostatymi dokumentami po zrealizowaniu zamdwienia.

Zaswiadczenia powinny zawiera¢ oznaczenia unijne i projektowe. Ostateczny wzér i tresc
zaswiadczen powinny zostaé przestane Zamawiajagcemu do zatwierdzenia najpdzniej na trzy dni
przed rozdaniem ich uczestnikom szkolen.

Zaswiadczenia powinny by¢ wydane w formacie A4, gramatura papieru 250 g/m2, kolor biaty,
wydruk logotypédw w kolorze.

5.3.5) dwoéch rodzajoéw ankiet opracowanych, wydrukowanych i przeprowadzonych wsréd
wszystkich UP, tj.:

a) ankieta badajaca wzrost kwalifikacji i kompetencji zawodowych UP zgodnie z potrzebami
lokalnego rynku pracy (poprzez udziat w szkoleniach zawodowych wg potrzeb).
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Ankieta ma by¢ anonimowa i ma by¢ tak opracowana, zeby w toku analizy wypetnionych
ankiet mozna byto stwierdzi¢ jaka jest liczba UP, ktore w wyniku skorzystania ze szkolen, podniosty
swoje kwalifikacje i kompetencje zawodowe zgodnie z potrzebami lokalnego rynku pracy.

Wykonawca przeprowadzi ankiete na poczatku pierwszego dnia szkolen i na zakonczenie
ostatniego dnia szkolen, format pliku doc. Wykonawca ww. ankiete (w wersji elektronicznej i
wydrukowang oraz wypetniong indywidualnie przez kazdego UP) przekaze Zamawiajgcemu w
ramach wynagrodzenia za wykonanie ustugi objetej przedmiotem zamodwienia, najpdzniej trzy dni
po zakonczeniu kazdego ze szkolen.

Ww. ankiety majg by¢ tak skonstruowane, aby w opracowanych wynikach (np. w raporcie)
- Wykonawca mégt wskazac liczbe UP, ktorzy podniesli swoje kwalifikacje i kompetencje zawodowe
zgodnie z potrzebami lokalnego rynku pracy w ramach profilowanych szkolen zawodowych wg
potrzeb;

b) ankiete oceniajacq jakosc¢ i przydatnosc szkolenia - mierzong w ostatnim dniu szkolenia.

Ponadto Wykonawca opracuje wyniki dla obydwdch ankiet i przedstawi je odpowiednio do kazdego
szkolenia i poda liczbe ogdtem.

5.3.6) testow kompetencji zawodowych sprawdzajacych umiejetnosci zawodowe UP kazdego
elementu modutu szkolen: 1 x na poczatku i 1 x na koniec szkolenia. Wykonawca zobligowany jest
do opracowania, wydrukowania i przeprowadzenia ww. testow, majacych zawiera¢ imie i nazwisko
uczestnika, ktérego wiedza byta weryfikowana, date przeprowadzenia testu oraz ocene (wynik
punktowy i procentowy) i podpis szkoleniowca dokonujgcego postepdéw nabywania umiejetnosci
zawodowych. Wykonawca zobowigzany jest dokonac¢ analizy przeprowadzonych testow, opracowacd
wyniki i przedstawi¢ je w raporcie z przeprowadzonych testow, dostarczy¢ Zamawiajagcemu raport
szkoleniowca z wykazem ocen z testédw i oceng postepu w nauce kazdego z uczestnikow
poszczegdlnych szkolen wraz z wykonanymi testami. Raporty muszg by¢ podpisane przez
szkoleniowca i osobe upowazniong do reprezentacji Wykonawcy. Zamawiajacy wymaga minimum
70% dobrych odpowiedzi u kazdego uczestnika szkolenia zawodowego w testach kompetencji na
zakonczenie danego szkolenia.

Testy kompetencji maja by¢ tak skonstruowane, aby w Raporcie (w podsumowaniu) -
Wykonawca modgt wskazac liczbe Uczestnikéw Projektu, ktorzy podniesli swoje kwalifikacje i
kompetencje zawodowe zgodnie z potrzebami lokalnego rynku pracy w ramach profilowanych
szkolen zawodowych wg potrzeb.

Wykonawca ww. testy (w wersji elektronicznej i wydrukowanej oraz wypetnionej przez UP)
przekaze Zamawiajgcemu po ich przeprowadzeniu, analizie i opracowaniu wynikdw.

Wzory dokumentéw okreslonych w punkcie 5.3.1, 5.3.3 i 5.3.4 Zamawiajacy przekaze Wykonawcy
w terminie do 2 dni od daty zawarcia umowy.

W przypadku braku obecnosci UP na szkoleniu Wykonawca zobowigzany jest natychmiast
informowac o tym Zamawiajacego.

Zabrania sie korektorowania ww. dokumentdéw, dopuszczalne sg jedynie przekredlenia
ewentualnych pomytek pisarskich.

5.4) Egzaminy - dot. wszystkich elementéw modutéw szkolen

Wymaga sie, aby Wykonawca w odniesieniu do wszystkich elementéw modutu szkolenn posiadat
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prawo wydawania zaswiadczen na drukach MEN. Szkolenia muszg zosta¢ zakonczone wydaniem
zaswiadczen na drukach, ktérych wzér okresla Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dn.
18.08.2017r w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2017 r poz.
1632);

Zgodnie z § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14.05.2014 r w
sprawie szczegotowych warunkdéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. 2014 poz.667) zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy ukonczenie szkolenia i
uzyskanie kwalifikacji musi zawiera¢:

1) numer z rejestru,

2) imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢,

3) nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie,

4) forme i nazwe szkolenia,

5) okres trwania szkolenia,

6) miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji,

7) tematy i wymiary godzin zaje¢ edukacyjnych,

8) podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajacq szkolenie;

Efektem wsparcia w postaci szkolen jest nabycie kwalifikacji zawodowych lub nabycie kompetencji
potwierdzonych odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem). Certyfikaty i inne dokumenty
potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji powinny by¢ rozpoznawalne i uznawane w danym
$rodowisku, sektorze lub branzy.

Kwalifikacja to okreslony zestaw efektow uczenia sie (kompetencji), ktorych osiggniecie zostafo
formalnie potwierdzone przez upowazniong do tego instytucje zgodnie z ustalonymi standardami.
Nadanie kwalifikacji nastepuje w wyniku walidacji i certyfikacji. Definicja ,kwalifikacji" zostata ujeta
w Wyjasnieniach Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju dotyczgcych uzyskiwania kwalifikacji w
ramach projektdw wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Certyfikacja musi by¢ przeprowadzona przez Instytucje Certyfikujgca.

Przez instytucje certyfikujacq nalezy rozumiel instytucje uprawniong do nadawania kwalifikacji
i wydawania formalnego dokumentu (certyfikatu). Instytucjami certyfikujgcymi mogg by¢ np.:
uczelnie, okregowe komisje egzaminacyjne, instytucje szkoleniowe, stowarzyszenia zawodowe,
organy administracji publicznej.

Certyfikaty i inne dokumenty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji powinny by¢ rozpoznawalne
i uznawane w danym Srodowisku, sektorze lub branzy.

Certyfikacje musi poprzedzaé walidacja.

Walidacja to proces sprawdzania, czy — niezaleznie od sposobu uczenia sie — kompetencje
wymagane dla danej kwalifikacji zostaty osiggniete. Walidacja obejmuje identyfikacje
i dokumentacje posiadanych kompetencji oraz ich weryfikacje w odniesieniu do wymagan
okreslonych dla kwalifikacji. Walidacja powinna by¢ prowadzona w sposdb trafny (weryfikowane sg
te efekty uczenia sie, ktére zostaty okreslone dla danej kwalifikacji) i rzetelny (wynik weryfikacji
jest niezalezny od miejsca, czasu, metod oraz oséb przeprowadzajacych walidacje). Wynikiem
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walidacji jest decyzja potwierdzajgca posiadanie efektow uczenia sie.

a) Wszystkie kwalifikacje uzyskiwane w ramach wszystkich elementéw modutu szkolen powinny
zosta¢ objete certyfikacja zewnetrzng w rozumieniu wytycznych Ministra Infrastruktury i
Rozwoju w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na
lata 2014 -2020;

b) Wykonawca zobowigzany jest do zorganizowania dla UP egzaminu zewnetrznego konczacego
sie uzyskaniem certyfikatu potwierdzajacego uzyskane kwalifikacje badz uzyskaniem uprawnien
w tym uprawnien do wykonywania zawodu unormowanych w rozporzadzeniach witasciwego
ministra (poinformowanie Beneficjenta o terminie egzaminu, przypilnowanie wydania przez
instytucje egzaminacyjnga/ certyfikujaca wymaganych dokumentéw uprawniajgcych uczestnikow
szkolen do wykonywania zawodu - przekazanie kopii tych dokumentéow do Zamawiajacego).

Koszty egzamindéw zewnetrznych oraz dokumentéw poswiadczajacych zdobyte uprawnienia ponosi
Wykonawca. Koszty przygotowania i wydania certyfikatéw Uczestnikom szkolen oraz przekazania
kopii do Zamawiajgacego ponosi Wykonawca.

Uwaga!
Egzaminy z poszczegdlnych szkolen majg sie odbywaé w Rzeszowie.

Wykonawca moze zapewni¢ przeprowadzenie egzaminu w innej miejscowosci niz byto realizowane
szkolenie, pod warunkiem uzyskania zgody Uczestnika projektu i Zamawiajacego oraz pokrycia
wszelkich kosztéw dojazdu UP na egzamin i z powrotem (od miejsca zamieszkania do miejsca
egzaminu) oraz pokrycia ewentualnych kosztéw zakwaterowania i wyzywienia, ubezpieczenia w
trakcie podrdzy itd.

Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy zapewnienia zdawalnosci egzaminow
zewnetrznych na poziomie minimum 50%, tzn. 50% Uczestnikow kazdego modutu
szkolen.

Uwaga!
Do egzaminu muszg przystapi¢ wszyscy Uczestniczy szkolen zawodowych.
W odniesieniu do kazdego uczestnika szkolenia:

C) Jezeli Wykonawca w efekcie zrealizowanych szkolen zawodowych nie zapewni wymaganego
minimum 50% poziomu zdawalnosci egzamindw zewnetrznych — Wykonawca na wilasny koszt
zorganizuje i opfaci jeden egzamin / egzaminy poprawkowe - dla kazdego uczestnika, ktory nie
zdat egzaminu w pierwszym terminie; Termin egzaminu poprawkowego Wykonawca ustala z
Zamawiajacym i moze przypada¢ w trakcie odbywania stazu, jednak nie pdzniej niz do 15
grudnia 2018 r. — wraz z uzyskaniem certyfikatow;

d) Jezeli Wykonawca w efekcie zrealizowanych szkolehn zawodowych i mimo poprawkowych
zewnetrznych egzaminéw nie zapewni wymaganego minimum 50% poziomu zdawalnosci
egzamindw zewnetrznych, to Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia od wyptaty
wynagrodzenia za szkolenia (wraz z egzaminami) dla okreslonej liczby uczestnikéw, ktérzy ich
nie zdali, wg ceny za udziat w szkoleniu jednej osoby. W przypadku ww. sytuacji decydujacym
bedzie dla Zamawiajacego: jakos¢ realizacji przedmiotu zamédwienia, wywigzywanie sie przez
Wykonawce z zapisdw umowy, konsultacje z UP odn. jakosci i poziomu szkolen itp.
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5.5) Dokumentacja przekazywana Zamawiajacemu potwierdzajaca wykonanie ustugi

Wykonawca jest zobowigzany do przekazania Zamawiajgcemu w terminie do 3 dni po zakonczeniu
kazdego elementu modutu szkolen dokumentacji obejmujacej:

oryginaty dziennikéw zajec,

- oryginaty list obecnosci za kazdy dzien szkolenia,

- oryginaty list potwierdzajacej odbiér przez UP materiatow szkoleniowych,

oryginaty list potwierdzajacej otrzymanie zaswiadczen/ certyfikatow,

- kserokopie wydanych UP zaswiadczen potwierdzonych za zgodnos$c¢ z oryginatem (wraz z datq)
przez Wykonawce,

- oryginaty ankiet (2 rodzaje) wraz z opracowanymi wynikami,

oryginaty testow kompetencji wraz z opracowanymi wynikami (raport),

- oryginaty list potwierdzajacych zdanie egzaminu i otrzymanie przez UP certyfikatow,

oryginaty list potwierdzajacych przystapienie UP do egzaminu zewnetrznego.

Potwierdzeniem dostarczenia dokumentéw jest protokot ich odbioru zawierajacy numer umowy,
nazwe i termin kazdego elementu modutu szkolen, date przekazania dokumentdéw, nazwe/opis
dokumentu, wskazanie 0sob przekazujacych i odbierajgcych, podpisy osob.

5.6) Zapewnienie lokalu oraz sprzetu/ materiatéw do zaje¢ praktycznych

Wykonawca musi dysponowaé lub zapewni¢ na cele realizacji przedmiotu zamowienia baze
szkoleniowa z odpowiednimi pomieszczeniami wraz z zapleczem do przeprowadzenia szkolen dla
0sOb dorostych tj. sale szkoleniowe dostosowane do prowadzenia zaje¢ dla grup o powierzchni
przypadajgcej na osobe przebywajgca w sali szkoleniowej (uczestnicy szkolenia oraz szkoleniowiec)
zapewniajacej optymalne warunki prowadzenia i uczestnictwa w zajeciach, dobrze oswietlone
(éwiatto dzienne i sztuczne), wentylowane i/lub klimatyzowane (z dostepem do s$wiezego
powietrza), posiadajgce mozliwos$¢ zaciemnienia okien w celu zapewnienia prawidtowej widocznosci
prezentowanej tematyki szkolen, posiadajace odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczenstwa i
higieny pracy, wyposazone w narzedzia i urzadzenia, a takze oprogramowania i pomoce
dydaktyczne niezbedne do wykonania przedmiotu zamowienia.

W jednej sali moze odbywac sie tylko jedno szkolenie w danym terminie.

W poblizu sal szkoleniowych (w tym samym budynku) powinny znajdowac¢ sie fazienki
z weztem sanitarnym.

Wykonawca zobowigzuje sie réwniez do zapewnienia uczestnikom szkolen na zajeciach
praktycznych: wszelkich koniecznych materiatdw, narzedzi, maszyn, urzadzen niezbednych do
nauki zawodu (np. przybory i materiaty potrzebne w szkoleniu Pracownik obstugi biurowej itp.),
komputerow, a takze niezbednego oprogramowania z licencja.

Miejsce odbywania szkolen: teren miasta Rzeszowa.

Liczba 0sdb - uczestnikéw szkolenia oraz minimalny wymiar godzin szkolenia zostata wskazana w
tabeli odnos$nie kazdego elementu modutu szkolen.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia prawidtowej wizualizacji szkolen z okresleniem nazwy
szkolen oraz nazwy zamawiajacego i zrodta finansowania.

CATERING
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Wykonawca dla czeséci zamodwienia od I do II zobowigzany jest w miejscu realizacji szkolen do
zapewnienia i wyznaczenia miejsca na catering podczas przerw w ramach szkolen.

Catering sktada sie z dwéch przerw kawowych oraz jednodaniowego obiadu (drugie danie) w
kazdym dniu szkolenia.

Szkolenia trwajg max 8 godzin (lekcyjnych) dziennie. Czas na przerwy kawowe i obiadowe nalezy
doliczy¢ do zatozonej liczby godzin dydaktycznych szkolenia.

Catering potrwa 1 godzine zegarowq (2 przerwy kawowe x 15 min + obiad x 0,5 godz.).

6) Ubezpieczenia

Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia wszystkich uczestnikdw na czas trwania kazdego
szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku z udziatem w szkoleniu
oraz w drodze z miejsca zamieszkania do miejsca $wiadczenia ustugi i z powrotem, zgodnie z listg
0sOb do ubezpieczenia przekazang przez Zamawiajacego. Kwota minimalna ubezpieczenia dla
jednej osoby 20 000,00 zt (stownie: dwadziescia tysiecy ztotych). Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu kserokopie polisy ubezpieczeniowej oraz kserokopie potwierdzenia zaptaty
ubezpieczenia. @ Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu do wgladu oryginat polisy
ubezpieczeniowej.

7) Badania lekarskie

a) Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia przeprowadzenia badan lekarskich w osrodku
Medycyny Pracy w celu oceny stanu zdrowia uczestnikow szkolenia, zdolnosci lub niezdolnosci
do podjecia szkolen, co do ktdérych istniejg takie wymagania. W przypadku szkolen
wymagajacych wykonania badan sanepidowskich Wykonawca powinien zleci¢ wykonanie ww.
badan do Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej. Koszty przeprowadzenia badan
lekarskich i sanepidowskich ponosi Wykonawca.

b) Oryginaty zaswiadczen lekarskich uczestnicy powinni przedtozy¢ w Rzeszowskiej Agencji
Rozwoju Regionalnego S.A. w celu weryfikacji braku przeciwwskazan do podjecia danego
szkolenia.

c) W sytuacji wystgpienia przeciwwskazan zdrowotnych uniemozliwiajgcych podjecie szkolenia
przez dang osobe, Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy koszty tychze badan, a koszt szkolenia
zostanie pomniejszony o osobe, ktéra do niego nie przystapi.

d) Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu liste osdb, ktdére przystgpity do badan lekarskich oraz
potwierdzenie wykonania tej ustugi.

8) Inne istotne warunki realizacji zamoéwienia
ZACHOWANIE TAJEMNICY I POUFNOSCI/ OCHRONA WIZERUNKU:

Wykonawca oraz wszystkie osoby przez niego zaangazowane w realizacje przedmiotu zaméwienia
zobowigzuja sie do zachowania w tajemnicy i zaufaniu: wszystkich informacji (bez wzgledu na ich
forme) i dokumentéw ujawnionych im lub wytworzonych lub przygotowanych w trakcie lub jako
rezultat wykonywanego zadania okreslonego w opisie przedmiotu zamowienia i zgadzajq sie, ze
informacje maja by¢ uzyte tylko dla celéw wykonania ustugi objetej opisem przedmiotu zamodwienia
i nie bedq ujawnione stronom trzecim, zobowigzujg sie réwniez nie zatrzymywacé kopii takich
pisemnych informacji oraz ewentualnych nagran.
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9) Ochrona danych osobowych

Zamawiajacy upowazni Wykonawce do przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu pn.:
,BYC KOBIETA” na podstawie odrebnej umowy. Wykonawca nie moze odmowi¢ podpisania tej
umowy;

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez Wykonawce jedynie w celu realiza’cji przedmiotu
zamowienia, ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczosci w ramach projektu pn.: ,,BYC KOBIETA”;

Przy przetwarzaniu danych osobowych Wykonawca jest zobowigzany do przestrzegania
obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa;

Wykonawca jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokow stuzacych zachowaniu w poufnosci
danych osobowych UP - przez swoich pracownikdéw i osoby ktérym zleca wykonacie przedmiotu
zamowienia - majacych dostep do powierzonych mu danych osobowych;

Wykonawca niezwtocznie poinformuje Zamawiajacego o wszelkich przypadkach naruszenia
tajemnicy danych osobowych lub o ich niewtasciwym uzyciu.
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