URZAD PRACY

((‘4- Powiatowy Urzad Pracy

ul. Kanatowa 3, 83-200 Starogard Gd., tel. 58 56 235 39, fax. 58 56 258 70;

starogargdanski.praca.gov.pl, e-mail: sekretariat@pupstarogard.pl

Zatgcznik nr 7 — Opis przedmiotu zamoéwienia

Opis przedmiotu zamowienia

1.

Przedmiotem zamdwienia objetym niniejszym postepowaniem jest
zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia pn. ,Podstawy ksiegowosci +
ECDL BASE” dla 5 oséb bezrobotnych, skierowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy w Starogardzie Gdanskim.

Szkolenie finansowane jest ze srodkéw Funduszu Pracy.

Zadanie zlecone Wykonawcy bedzie dotyczy¢ catoksztattu zagadnien
zwigzanych z przeprowadzeniem szkolenia.

Opis przedmiotu zamowienia zgodnie ze Wspdlnym Stownikiem Zamowien:
Kod CPV - 80530000-8, Opis — Ustugi szkolenia zawodowego.

Walidacja efektow uczenia sie - fakt nabycia przez grupe docelowg
umiejetnosci/kompetencji bedzie weryfikowany przez Wykonawce poprzez
realizacje nastepujgcych etapow:

| ETAP — Zakres — zdefiniowanie grupy docelowej.

Grupe docelowg stanowig osoby bezrobotne, zarejestrowane w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Starogardzie Gdanskim.

Il ETAP — Wzorzec — zdefiniowanie efektow uczenia sie, ktore osiggna
uczestnicy w wyniku przeprowadzonego szkolenia.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikdéw kwalifikacji z zakresu
podstaw ksiegowos$ci wraz z obstugg programu komputerowego do obstugi
ksiegowej

Il ETAP — Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie
opracowanych kryteriow oceny po zakonczeniu szkolenia.

Wykonawca po zakonczeniu szkolenia winien sprawdzi¢ wiedze z czesci
teoretycznej i praktycznej szkolenia oraz sporzgdzi¢ protokét i przedtozy¢€ go
Zamawiajgcemul.

IV ETAP Poréwnanie - poréwnanie uzyskanych wynikéw etapu lll (ocena) z
przyjetymi wymaganiami (okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sie)
po zakonczeniu szkolenia.

Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca przeprowadzi analize porownawczg
wiedzy dajgcg podstawe do stwierdzenia uzyskanych efektow uczenia sie dla
kazdej ze skierowanych przez Zamawiajgcego osob. Absolwent szkolenia
winien otrzymaé zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajgcy ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kompetencji. Dokument ten powinien zawierac
wyszczegolnione efekty uczenia sie odnoszace sie do nabytej kompetencii.
Uzyskane w ramach szkolenia kompetencje z zakresu ksiegowos$ci wraz z
obstugg programu komputerowego do obstugi ksiegowej umozliwig podjecie
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pracy na rzecz podmiotéw prowadzgcych dziatalno$¢ logistyczng oraz
transportowo-spedycyjng.

Wymiar godzinowy szkolenia: szkolenie z zakresu ,Podstawy ksiegowosci +
ECDL BASE”, w wymiarze tgcznie 200 godzin zegarowych obejmujgcych
zajecia z zakresu podstaw ksiegowosci czesc¢ teoretyczna (40 godzin
zegarowych) i praktyczna (96 godzin zegarowych dla kazdego uczestnika) oraz
ECDL BASE w wymiarze 64 godzin zegarowych.

Termin realizacji zaméwienia (dotyczy catosci przedmiotu zamdwienia —
szkolenie + egzamin): do 60 dni od podpisania umowy.

Czas trwania szkolenia: szkolenie musi zosta¢ zrealizowane w ciggu kolejnych,
nastepujgcych po sobie dni roboczych (szkolenie nie moze odbywac sie w
soboty, niedziele, dni wolne od pracy oraz swieta), nie dtuzej niz 8 godzin
zegarowych dziennie w przedziale czasowym miedzy godzing 8.00 a 18.00 (za
godzine zegarowg uznaje sie 45 minut zaje¢ edukacyjnych i 15 minut przerwy).
Dzien szkolenia nie moze konczy¢ sie przerwa.

Data rozpoczecia szkolenia zostanie ustalona w harmonogramie szkolenia,
ztozonym przez wybranego Wykonawce przed zawarciem umowy

i zatwierdzonym przez Zamawiajgcego.

. Zamawiajgcy przewiduje rozpoczecie szkolenia: w sierpniu 2025 r.

. Program musi zawieraé m.in. tematy z zakresu:

1) Formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw i rézne sposoby rozliczania

2) Rejestracja dziatalnosci gospodarczej, wybor formy opodatkowania

3) Dokumenty ksiegowe — rodzaje, elementy dokumentéw, sporzgdzanie
dokumentow ksiegowych

4) Podatek dochodowy od oséb fizycznych - zasady rozliczania, koszty
uzyskania przychoddw, zasady rozliczania wynagrodzen z tytutu umowy o prace
oraz umoéw cywilnoprawnych (sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
zaliczki na podatek dochodowy), zasady odliczania darowizn od dochodu,
dziatalno$¢ gospodarcza osoby fizycznej, podatkowa ksigzka przychoddw i
rozchodéw

5) Podatek dochodowy od oséb prawnych - zasady rozliczania i
dokumentowania, odliczanie darowizn itp.

6) Podatek od towaréw i ustug — podstawy prawne, zakres przedmiotowy i
podmiotowy opodatkowania, stawki podatku VAT, zasady obliczania podatku,
sposo6b zaptaty podatku — deklaracje podatkowe

7) Faktura VAT - regulacje prawne, rodzaje faktur, korygowanie btedéw, terminy
itp.

8) Podstawy rachunkowosci — podstawy prawne rachunkowo$ci, zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych

9) Zatrudnianie pracownikéw: formy zatrudnienia, wynagrodzenia,
ubezpieczenia spoteczne oraz obowigzki pracodawcy i ptatnika wobec ZUS i
Urzedu Skarbowego



10) Zajecia praktyczne z kazdego modutu tematycznego, w tym m.in.:
obstuga programu komputerowego wspierajgcego prowadzenie
ksiggowosci.

Modut ECDL BASE (ewentualnie Certyfikat ECDL Profile dla oséb, ktére
zalicza wybrane moduty sposrod wymienionych w programie).

1)

2)

3)

4)

Podstawy pracy z komputerem: znajomos¢ kluczowych zagadnien
zwigzanych z Technologig Informacyjng i Komunikacyjng, komputerami,
urzgdzeniami i oprogramowaniem, uruchamianie i wytgczanie komputera,
efektywna praca na komputerze przy uzyciu ikon i okien, umiejetnosé
dostosowania gtownych ustawien systemu operacyjnego i korzystanie z
wbudowanej pomocy, tworzenie prostych dokumentéw i ich wydruk,
stosowanie gtéwnych zasad zarzgdzania plikami i efektywna organizacja
pracy na plikach i folderach, znajomos¢ zasad przechowywania danych i
korzystanie z oprogramowania narzedziowego w celu kompresji i dekompres;ji
danych, rozumienie zatozen sieci komputerowych, korzystanie z opcji
potgczen oraz tgczenie sie z siecig, rozumienie potrzeby ochrony danych i
ochrony urzgdzen przed ztosliwym oprogramowaniem i koniecznosci
tworzenia kopii zapasowej danych, znajomos¢ zasad poprawnego
zachowania w odniesieniu do ochrony przyrody oraz zdrowia,;

Podstawy pracy w sieci: znajomos¢ zasad przeglgdania Internetu oraz
zasad bezpieczenstwa w sieci, umiejetnos¢ korzystania z przegladarki
internetowej oraz personalizacja jej ustawien z wykorzystaniem réznych
funkcji, efektywne przeszukiwanie Internetu i kreatywne segregowanie jego
tresci pod kgtem wiarygodnosci pozyskanych informaciji, znajomosc¢
kluczowych zagadnien praw autorskich oraz zasad ich ochrony, znajomosc¢
zasad wspottworzenia, wspdétistnienia i wspotdziatania spotecznosci
internetowych, komunikacji online oraz poczty elektronicznej, umiejetnosé
wysytania i odbierania wiadomosci e-mail oraz zarzgdzania ustawieniami
poczty, uzywanie poczty elektronicznej i jej organizacja oraz korzystanie z
kalendarzy online;

Przetwarzanie tekstéw: praca z dokumentami i zapisywanie ich w réznych
formatach, korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu
zwiekszania wydajnosci pacy, tworzenie i edycja niewielkich dokumentow
tekstowych, przygotowanie ich do wspoétdzielenia i wystania, wstawianie tabel,
zdje¢ i innych obiektow do dokumentu, przygotowanie dokumentu do
korespondenciji seryjnej, dopasowanie ustawien strony, sprawdzanie i
poprawianie btedéw w pisowni;

Arkusze kalkulacyjne: praca z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanie ich w
réznych formatach, korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu
zwiekszenia wydajnosci pracy, wstawianie danych do komdérek, tworzenie list
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réznymi metodami, wybieranie, sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i
usuwanie danych, tworzenie formut matematycznych i korzystanie ze
standardowych funkcji wbudowanych w aplikacje, rozpoznawanie btedow w
formutach, formatowanie liczb i tekstu w arkuszach, wybieranie, tworzenie i
formatowanie wykresow bedgcych ilustracjg informac;ji liczbowych w arkuszu,
dostosowywanie ustawien strony, sprawdzanie i poprawa btedow przed
finalnym wydrukiem arkusza.
Wykonawca zobowigzany jest do zorganizowania egzaminu zewnetrznego
konczgcego sie uzyskaniem certyfikatu ECDL obejmujgcego cztery moduty
zawarte w programie szkolenia.
Wykonawca musi wliczy¢ w koszt szkolenia réwniez koszty zwigzane z
przeprowadzeniem w/w egzaminu, optatg egzaminu, koszty wydania
certyfikatow itp.
Na kazdym etapie realizacji zamowienia Wykonawca zobowigzany jest do
przestrzegania zasad rownosci szans i niedyskryminacji, w tym ze wzgledu na
ptec€, rase, pochodzenie etniczne lub spoteczne, religie lub swiatopoglad, wiek
lub orientacje seksualng oraz niepetnosprawnosc¢, a takze z zapewnieniem
dostepnosci dla osob z niepetnosprawnosciami, oraz rownosci kobiet i
mezczyzn z uwzglednieniem aspektu i perspektyw ptci.
W przypadku skierowania przez Zamawiajgcego do odbycia szkolenia oséb
posiadajgcych orzeczony stopien niepetnosprawnosci Wykonawca
zobowigzany jest do uwzglednienia wymagan w zakresie rodzaju
niepetnosprawnosci tych osob tj. dostosowac sposéb prowadzenia szkolenia
oraz potencjat techniczny i kadrowy do skierowanych osob niepetnosprawnych.
Zamawiajgcy w przypadku kierowania os6b niepetnosprawnych na
przedmiotowe szkolenie poinformuje o tym fakcie na pismie Wykonawce
wskazujgc ilos¢ osob i ich rodzaj niepetnosprawnosci.
Wykonawca zobowigzuje sie do dziatania zgodnie z zasadami rownosci szans
kobiet i mezczyzn oraz niedyskryminacji.
Na kazdym etapie realizacji zamowienia Wykonawca zobowigzany jest do
stosowania zasad w zakresie Standardu dostepnosci dla polityki spéjnosci
2021-2027, w szczegolnosci:

a) zapewnienia wind, podjazdéw, innych usprawnien do budynku, do
ktérego prowadzg schody i w ktérym odbywa sie szkolenie, co umozliwi
dostep osobom z niepetnosprawnoscia,

b) zapewnienia toalet przystosowanych dla oséb z niepetnosprawnoscig
dostepnych na kondygnacjach dostepnych dla oséb z
niepetnosprawnoscia,

c) brak wystajgcych gablot, reklam, elementéw dekoraciji i innych obiektow
na korytarzach, ktére mogtyby by¢ przeszkoda dla osoéb z
niepetnosprawnosciami,
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d) przygotowanie materiatéw szkoleniowych, co najmniej w wersji
elektronicznej zgodnie ze standardem cyfrowym,

e) przekazanie informacji osobom ze szczegdlnymi potrzebami na temat
postepowania w sytuacji awaryjnej w formie dla nich dostepnej,

f) zapewnienia materiatow informacyjnych w projekcie lub dokumentow dla
uczestnikow projektu spetniajgcych zasady dostepnosci wg standardu
informacyjno-promocyjnego.

Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ szkolenie wytacznie z udziatem oséb
skierowanych przez Zamawiajgcego (nie dopuszcza sie dotgczania do grupy
innych uczestnikow).

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wizytacji (zaréwno przed jak i w trakcie
trwania szkolenia) miejsc wskazanych przez Wykonawce, w ktérych
realizowane bedzie szkolenie (w celu oceny spetniania warunkow i wymagan
zawartych w ogtoszeniu 0 zamowieniu — wyposazenie oraz warunki socjalne).
Kazdego dnia trwania szkolenia musi by¢ prowadzony dziennik zajec
edukacyjnych zawierajgcy tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz liste
obecnosci zawierajgca: imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia.
Zagadnienia muszg by¢ szczegotowo rozpisane w programie szkolen,
okreslajgc temat zaje¢ edukacyjnych.

Kazdy uczestnik szkolenia ma otrzymac na wtasnos¢ materiaty szkoleniowe:

1) program szkolenia,

2) harmonogram szkolenia,

3) materiaty biurowe: teczke/segregator, notatnik, dtugopis,

4) podrecznik/skrypt/ materiaty zawierajgce aktualne zagadnienia dotyczace
podstaw ksiegowosci ,

5) podrecznik/skrypt/materiaty zawierajgce aktualne zagadnienia dotyczace
modutéw zawartych w programie szkolenia przygotowujgce do egzaminu
ECDL- z zastrzezeniem pkt.18 lit. d).

Materiaty szkoleniowe przekazywane nieodptatnie kazdemu uczestnikowi
szkolenia muszg by¢ nowe, dobrej jakosci, adekwatne do tresci szkolenia.
Materiaty te muszg by¢ przekazane kazdemu uczestnikowi szkolenia za
pokwitowaniem odbioru w dniu rozpoczecia szkolenia. Wykonawca
zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu protokotow odbioru
materiatéw szkoleniowych.

Szkolenie powinno mie¢ opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej, czyli
osobe odpowiedzialng za organizacje szkolenia, wskazang do kontaktu

z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym.

Zajecia teoretyczne muszg odbywac sie w przestronnej, posiadajgcej dostep do
Swiatta dziennego (okno) i oswietlenia sztucznego, z odpowiednim
ogrzewaniem, wentylacjg, akustykg sali wyposazonej w sprzet audiowizualny.
Wykonawca musi zapewni¢ osobne miejsce dla kazdego uczestnika szkolenia
(tj. krzesto, stolik/tawke). W trakcie trwania zaje¢ kazdy uczestnik musi zosta¢
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wyposazony w materiaty szkoleniowe, sprzet i akcesoria niezbedne do
przeprowadzenia zajec, w tym 5 odrebnych stanowisk komputerowych z
dostepem do Internetu oraz oprogramowaniem stuzgcym do nauki zagadnien
opisanych w programie szkolenia. Pomieszczenia i miejsca, w ktorych
prowadzone bedg zajecia dydaktyczne muszg spetnia¢ wymagania wynikajgce
z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska i organizacji pracy.
Uczestnikom szkolenia, kazdego dnia, w czasie trwania szkolenia nalezy
zapewni¢ kawe, herbate z dodatkami cukru, mleka/$mietanki, wode mineralng.
Wykonawca zobowigzany bedzie do ubezpieczenia osob, o ktérych mowa w
art. 41 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, powstatych
w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem za
caty okres szkolenia. Jesli zajdzie taka koniecznos¢, Wykonawca ubezpieczy
wyltgcznie osoby wskazane przez Zamawiajgcego odrebnym pismem ze
wskazaniem okresu ubezpieczenia (ubezpieczone bedg osoby zachowujgce
prawo do zasitku przez okres trwania szkolenia oraz osoby, ktore w trakcie
odbywania kursu podejmg zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢
gospodarczg i zadeklarujg che¢ kontynuowania szkolenia). Zamawiajgcy
poinformuje Wykonawce o konieczno$ci zgtoszenia osoby do ubezpieczenia
niezwtocznie po zaistnieniu w/w sytuaciji.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca wyda absolwentom szkolenia:
- zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia zgodnie z § 71 ust. 4 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667, z pozniejszymi zmianami) zawierajgce:
numer z rejestru, imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, nazwe
instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie, forme i nazwe szkolenia,
okres trwania szkolenia, miejsce i date wydania zaswiadczenia, tematy i wymiar
godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje
szkoleniowg przeprowadzajgca szkolenie,
- Certyfikat ECDL BASE w przypadku zaliczenia egzaminu koncowego
z wynikiem pozytywnym (ewentualnie Certyfikat ECDL BASE Profile dla oséb,
ktére zaliczg wybrane moduty sposrdéd wymienionych w programie).

Wykonawca zobowigzany jest do :

1) poinformowania uczestnikdw, ze szkolenie jest finansowane ze srodkéw

Funduszu Pracy;

2) odpowiedniego oznakowania pomieszczen poprzez umieszczenie w

miejscu realizacji plakatu przekazanego przez Powiatowy Urzad Pracy w

Starogardzie Gdanskim wraz z umowa;
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3) odpowiedniego oznakowania materiatdw szkoleniowych, zaswiadczeh oraz
wszystkich dokumentéw dotyczgcych przedmiotowego szkolenia.
Zamawiajgcy zobowigzuje sie do udostepnienia na wniosek Wykonawcy
bedacych w jego posiadaniu stosownych materiatdw mogacych poméc
Wykonawcy w realizacji tego obowigzku.

Wykonawca bedzie prowadzit nadzor wewnetrzny nad szkoleniem stuzgcy
podnoszeniu jakosci i efektywnosci prowadzonego szkolenia.

Miejsce wykonania zamowienia: Starogard Gdanski dla catosci przedmiotu
zaméwienia.

Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ na zakonczenie szkolenia wsréd
uczestnikow szkolenia anonimowg ankiete, zgodng z wzorem okreslonym

w zatgczniku nr 1 Projektowanych postanowienn umowy. Wypetnione ankiety
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu.

Wykonawca bedzie odpowiedzialny za zapewnienie uczestnikom szkolenia
odpowiednich warunkow sanitarnych.

Zamawiajgcy nie dzieli przedmiotu zamdwienia na czesci z uwagi na
konieczno$¢ sprawnej organizacji szkolen oraz ekonomicznej optacalnosci
realizacji ustugi.

Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert w postaci katalogéw
elektronicznych.

Z up. Starosty

Signature zle}l/ ified Arkadiusz Banach
Dokument podpisany przez DYREKTOR
Arkadiusz Ban Powi

Data: 2025.04.22.09:41:59 CEST owiatowego Urzedu Pracy

w Starogardzie Gdanskim
/-1 podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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