Zatgcznik nr 3/KLS/8.1/2024 do Zapytania ofertowego

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe przygotowanie i

przeprowadzenie ustugi szkolenia

zawodowego (kursu) pn.: ,Pracownik biurowy z elementami kadr i ptac”, ktérego celem jest nabycie przez
Uczestnikow kwalifikacji rynkowej niewtgczonej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK) o nazwie:
,Obstuga biura z elementami kadr i ptac”, oraz zorganizowanie procesu walidaciji i certyfikacji Uczestnikéw
w zakresie w/w kwalifikacji przez niezalezny podmiot certyfikujacy.

2. Jedng z form walidacji, o ktérej mowa w pkt 1 ma by¢ egzamin zewnetrzny.

3. Planowana fgczna wielko$¢ zamoéwienia: szkolenie/kurs dla 10 Uczestnikdw plus/minus 2 Uczestnikow.

4. Wspolny Stownik Zamowien (CPV):

Gtéwny przedmiot zamowienia, kod:

Opis:

80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego

Dodatkowy przedmiot zamdéwienia, kod: | Opis:

70220000-9 Ustugi wynajmu lub leasingu nieruchomosci innych niz
mieszkalne

55520000-1 Ustuga dostarczania positkow

39162200-7 Pomoce i artykuty szkoleniowe

5. Uzyte w Zapytaniu ofertowym pojecia nalezy, co do zasady, rozumie¢ w pierwszej kolejnosci zgodnie ze
znaczeniem definicyjnym nadanym im w ustawie z dnia 22.12.2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (Dz.U. z 2020, poz. 226 ze zm.) — dalej: ZSK, z uwzglednieniem faktu, ze kwalifikacja o ktore;j
mowa w pkt 1 jest kwalifikacjg wolnorynkowg niewtgczong do ZSK, chyba ze w Zapytaniu ofertowym

(zatgczniki stanowig integralng czes$¢ Zapytania ofertowego) zdefiniowano uzywane pojecia;

uzyte w

Zapytaniu ofertowym okreslenia oznaczaja:

5.1. kwalifikacja - zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencii
spotecznych, nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie
nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujgcy;

5.2. kwalifikacje wolnorynkowe niewtgczone-

kwalifikacje nieuregulowane odrebnymi przepisami,

odpowiadajgce na potrzeby spoteczne lub potrzeby rynku pracy, nadawane przez podmioty
prowadzgce dziatalno$¢ gospodarcza, ktdre spetniajg wymogi okreslone w art. 41 ust 1 ustawy ZSK
5.3. efekty uczenia sie - wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie;
5.4. wiedza - zbior opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk, przyswojonych w procesie uczenia
sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej;
5.5. umiejetnosci - przyswojong w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowej;
5.6. kompetencje spoteczne - rozwinietg w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz

autonomicznego i

odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i

spotecznym, z

uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania;
5.7.walidacja - sprawdzenie, czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catosé efektdw uczenia sie

wymaganych dla tej kwalifikacji;

5.8. certyfikowanie - proces, w wyniku ktdrego osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, po
uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje od uprawnionego podmiotu certyfikujgcego
dokument potwierdzajgcy nadanie okreslonej kwalifikacji;

5.9. certyfikat - dokument potwierdzajgcy nadanie okreslonej kwalifikacji, bez wzgledu na jego tytuf; ma

znaczenie funkcjonalne;
5.10. instytucja certyfikujgca -
szkolenia/ksztatcenia.

podmiot,

ktéry spetnia wymogi okreslone w Programie

6. Miejsce realizacji ustugi: Zamo$¢ (wojewddztwo lubelskie).
7. Okres realizacji zaméwienia: 60 dni od dnia zawarcia umowy.
8. Czas trwania szkolenia/kursu: min. 120 godzin dydaktycznych zaje¢. Jedna godzina dydaktyczna réwna

sie 45 min. zegarowym.

9. Zajecia majg mie¢ charakter jak najbardziej praktyczny. Stosunek zaje¢ teoretycznych do praktycznych

moze wynosi¢ maksymalnie 40/60 %.
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10. Szkolenie/kurs powinien by¢ realizowany wedlug planu nauczania obejmujgcego max 40 godzin
dydaktycznych w tygodniu, chyba Ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia.

11. Szkolenie/kurs powinien odbywac sie w dni robocze (od poniedziatku do pigtku), w przedziale czasowym
miedzy godz. 8.00 a 18.00 z zachowaniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki.

12. Czas trwania zaje¢ w danym dniu nie moze przekraczaé 8 godzin dydaktycznych.

13. W trakcie zaje¢ muszg by¢ zaplanowane przerwy min 15 min na 2 godziny dydaktyczne oraz jedna przerwa
obiadowa min 45 min.

14. Minimalny zakres tematyczny szkolenia/kursu jaki musi uwzgledni¢ Wykonawca w Programie szkolenia:

14.1. Modut: Zagadnienia ogdlne i prawne
14.1.1. Organizacja pracy na stanowisku.
14.1.2. Rozpoznaje otoczenie formalno-prawne organizaciji.
14.1.3. Podstawy prawa pracy i BHP.
14.2. Modut: Obieg dokumentow
14.2.1. Zasady dotyczace obiegu dokumentow.
14.2.2. Obstuga korespondenciji tradycyjne;j.
14.2.3. Redagowanie tekstéw.
14.3. Modut: Obstuga interesantow
14.3.1. Zasady doboru ubioru stuzbowego do okolicznosci.
14.3.2. Rozmowa z interesantem ,face to face”.
14.3.3. Rozmowa telefoniczna z interesantem.
14.4. Modut: uzytkowanie aplikacji biurowych
14.4.1. Edytor tekstu.
14.4.2. Arkusz kalkulacyjny.
14.4.3. Poczta elektroniczna.
14.4.4. Przegladarka internetowa.
14.4.5. Prezentacje multimedialne.
14.5. Modut: kadry i ptace
14.5.1. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej przy roznych typach zatrudnienia.
14.5.2. Procedury zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem zatrudnienia (rézne formy).
14.5.3. Naliczanie wynagrodzen, urlopow, skfadek i zaliczek.
14.5.4. Obstuga programu Ptatnik, Symfonia Kadry i Ptace.

15. Wykonawca jest zobowigzany do opracowania i dotgczenia do oferty Programu szkolenia/ksztatcenia, ktéry
bedzie zawierat co najmniej: (1) dane instytucji szkoleniowej; (2) informacje ogdlne dotyczace kwalifikacji
wolnorynkowej, w tym: nazwe kwalifikacji wolnorynkowej; cele ksztatcenia i sposoby ich osiggniecia;
objetos¢ kwalifikacji wraz z czasem trwania, liczbg godzin i sposobem organizacji; dziatania i zadania, ktore
potrafi wykona¢ osoba posiadajgca dang kwalifikacje wolnorynkowsg; mozliwos¢ wykorzystania kwalifikacji
wolnorynkowej i dalszego rozwoju osobistego lub zawodowego w tym mozliwo$¢ ubiegania sie o inne
kwalifikacje i uprawnienia w danej dziedzinie zawodowej; (3) plan nauczania zawierajgcy co najmnie;j:
okreslenie nazw zaje¢, ich wymiar, charakter (teoretyczne, praktyczne) oraz forme (np. warsztat, mini
wykiad, dyskusja); tre$¢ nauczania w zakresie poszczegolnych zajeé; opis efektow uczenia sie / ksztatcenia
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych; opis kryteriow weryfikacji efektow uczenia sie
/ ksztatcenia; metody weryfikacji efektéw uczenia sie / ksztatcenia w oparciu kryteria; wykaz literatury oraz
niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych; (4) wymagania dotyczgce walidacji, w tym: opis metod
i form stosowanych w walidacji; wymagania kompetencyjne w stosunku do oséb przeprowadzajgcych
walidacje; opis poszczegdlnych rdl w procesie walidacji; sposdb prowadzenia walidacji; warunki
organizacyjne i materialne niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia walidacji; wskazanie podmiotu
prowadzgcego walidacje; (5) informacje dotyczgce certyfikowania, w tym: wskazanie podstawy prawnej lub
innego uregulowania stanowigcego podstawe do certyfikowania; opis spetnienia wymaganh dla podmiotu
certyfikujgcego, tzn. czy podmiot certyfikujgcy: zapewnia warunki kadrowe, organizacyjne i materialne
umozliwiajgce przeprowadzenie walidacji zgodnie z programem szkolenia/ksztatcenia; wskazanie
podmiotu certyfikujgcego z podaniem jego danych (nazwa, adres); potwierdzenie rozpoznawalnosci w
danej branzy wydawanego certyfikatu lub innego dokumentu potwierdzajgcego nabycie kwalifikacji (nalezy
dotaczy¢ kopie stosownych dokumentéw); okres waznosci certyfikatu; wzoér certyfikatu wraz z
suplementem zawierajgcym efekty uczenia sie / ksztalcenia (nalezy dolgczy¢ do Programu
szkolenia/ksztatcenia) — co do zasady certyfikat powinien zawiera¢ elementy odpowiednie do certyfikatu o
ktorym mowa w art. 49a ust. 2 ustawy o ZSK; (6) okreslenie systemu zapewnienia jakosci walidaciji i
certyfikowania, w tym opisanie co najmniej stosowanych rozwigzan, monitoringu i ewaluaciji.

16. Do Programu szkolenia/ksztatcenia nalezy dotgczy¢é wstepny harmonogram zaje¢ zawierajgcy: podziat
szkolenia / kursu na poszczegdélne dni (dzieh 1, dzieh 2 itd.) nazwe zajec¢, ich wymiar w danym dniu ze
wskazaniem czasu ich rozpoczecia i zakonczenia, wskazanie czasu rozpoczecia i zakonczenia przerw,
charakter zaje¢, forme zajec, wskazanie osoby prowadzacej zajecia(dopuszcza sie wskazanie kilku oséb
prowadzacych dane zajecia).

17. Program szkolenia/ksztatcenia wraz z zatgczonymi dokumentami, po uwzglednieniu poprawek i uwag
zgtoszonych przez Zamawiajgcego bedzie stanowit zatgcznik do umowy z Wykonawca.

18. Warunkiem ukonczenia szkolenia jest frekwencja Uczestnika na poziomie nie nizszym niz udziat w 80%
zaje¢ szkoleniowych.
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Szkolenie/kurs winno zakonczy¢ sie przeprowadzeniem wewnetrznego procesu walidacji, w ostatnim dniu
szkolenia/kursu.

Walidacja wewnetrzna musi by¢ dokonana przez osobe inng anizeli osoba prowadzgca proces ksztatcenia
(zapewnienie rozdzielnosci procesu ksztatcenia od procesu walidacji).

Do walidacji wewnetrznej wymagania dotyczgce walidacji zawarte w Programie szkolenia/ksztatcenia
stosuje sie odpowiednio.

Celem przeprowadzenia walidacji wewnetrznej jest nabycie kompetencji zgodnie z 4 etapami nabywania
kompetencji wg wytycznych zawartych w dokumencie zatytutowanym: ,Podstawowe informacje dotyczgce
uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspétfinansowanych z EFS+”, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
OPZ.

Uzyskanie przez Uczestnika pozytywnego wyniku walidacji wewnetrznej skutkuje nabyciem kompetencji,
potwierdzonym stosownym dokumentem (zaswiadczeniem) zawierajgcym wyszczegodlnione efekty uczenia
sie odnoszgce sie do nabytej kompetencji.

Dokument (zaswiadczenie) wydaje podmiot prowadzgcy wewnetrzng walidacje.

Dokument (zaswiadczenie) winien zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy: imie (imiona) i nazwisko
uczestnika; date urodzenia; nazwe szkolenia/kursu; wymiar godzin ksztatcenia na szkoleniu/kursie;
wyszczegolnione efekty uczenia sie (efekty uczenia sie mogg by¢ wyszczegdlnione w suplemencie do
zaswiadczenia); nazwe i adres podmiotu prowadzgcego szkolenie/kurs; date wydania zaswiadczenia i
numer zaswiadczenia zgodny z numerem w prowadzonej przez podmiot szkoleniowy ewidenciji; podpis
prowadzgcego podmiot prowadzacy wewnetrzng walidacje — chyba Zze z przepiséw obowigzujgcych
podmiot prowadzacy walidacje wewnetrzng wynika, ze stosuje sie inny wzor dokumentu potwierdzajgcego
nabycie kompetenciji.

Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia protokotu przebiegu walidacji wewnetrznej Uczestnikow
szkolenia/kursu wraz z wykazem Uczestnikow ktorzy zostali objeci walidacjg wewnetrzna.

Uczestnicy szkolenia/kursu po jego zakohczeniu przystgpig do procesu walidacji, w tym do egzaminu
zewnetrznego  przeprowadzanego przez instytucje certyfikujagcg zgodnie <z Programem
szkolenia/ksztatcenia.

Proces walidacji, w tym egzamin zewnetrzny nie powinny nastgpi¢ pézniej niz w terminie 7 dni od
ostatniego dnia szkolenia.

W przypadku, gdy proces walidacji, o ktorym mowa w pkt 27, odbywa¢ sie bedzie poza miejscowosciag, w
ktorej odbywato sie szkolenie/kurs, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ Uczestnikom dojazd i powrot
do miejsca, w ktérym odbywa sie walidacja albo zwrdci¢ koszty dojazdu i powrotu Uczestnikéw do miejsca,
w ktérym odbywa sie walidacja, wg. Rzeczywistych poniesionych kosztow.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uczestnictwa w procesie walidacji w tym w egzaminie swojego
przedstawiciela. Wykonawca jest zobowigzany do powiadomienia Zamawiajgcego o terminie walidacji w
tym o terminie egzaminu z wyprzedzeniem 3 dni.

Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia protokotu przebiegu walidacji w tym z przebiegu egzaminu
koncowego Uczestnikéw szkolenia/kursu wraz z wykazem Uczestnikéw ktérzy podeszli do walidacji w tym
do egzaminu.

Uzyskanie przez Uczestnika pozytywnego wyniku walidacji skutkuje nabyciem kwalifikacji, potwierdzonym
certyfikatem lub innym stosownym dokumentem zgodnie z Programem szkolenia/ksztatcenia.

Realizacja zamoéwienia przez Wykonawce bedzie odbywata sie w oparciu o Szczegétowy harmonogram
szkolenia/kursu (Szczegétowy harmonogram) uzgodniony przez Zamawiajgcego z Wykonawcg
niezwtocznie po zawarciu umowy nie pézniej jednak niz w terminie 5 dni; harmonogram bedzie podlegat
uaktualnieniom i zmianom w zwigzku ze stosowaniem zasady godzenia rél, oraz uwzglednianiem
mozliwosci i potrzeb Uczestnikow szkolenia.

Szczegotowy harmonogram bedzie zawierat, co do zasady, tozsame informacje, co harmonogram wstepny
dotgczany do Programu szkolenia/ksztatcenia, z tym ze bedzie zawierat rozpisanie zaje¢ na konkretne dni
kalendarzowe, oraz uwzgledniat racjonalne wytyczne, zalecenia i sugestie Zamawiajgcego, oraz z
zastrzezeniem, ze bedzie przygotowany na udostepnionym Wykonawcy wzorze Zamawiajgcego;
Szczegotowy harmonogram musi byé przedstawiony i wreczony kazdemu Uczestnikowi pierwszego dnia
szkolenia, chyba ze Zamawiajgcy wyrazi zgode na inny termin.

W przypadku niezrealizowania zaje¢ w terminie wynikajgcym ze Szczegdtowego harmonogramu z
przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy (np. nieusprawiedliwionego odwotania przez Wykonawce zajec
zaplanowanych na dany dzien), Wykonawca bedzie zobowigzany do ich zrealizowania w innym terminie
wskazanym przez Zamawiajgcego w drodze kontaktéw roboczych — powyzszy obowigzek bedzie
niezalezny od ewentualnych innych konsekwencji wykonywania zamowienia niezgodnie z umowag (np.
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, obowigzku zaptaty kar umownych, uprawnienia Zamawiajgcego do
odstgpienia lub rozwigzania umowy).

Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia wszystkim Uczestnikom szkolenia/kursu materiatéw
szkoleniowych i przekazania ich, w pierwszym dniu szkolenia/kursu.

Materiaty szkoleniowe obejmujg: literature (podrecznik lub skrypt) wspomagajacg tematyke szkolenia,
wynikajgca z Programu szkolenia/ksztatcenia inne niezbedne, wskazane w Programie
szkolenia/ksztatcenia srodki i materialy dydaktyczne oraz materiaty do notatek tj.: teczke na dokumenty o
wymiarze A4 zapinang, notatnik o wymiarze minimum A5, dlugopis/cienkopis, pendrive o pojemnosci min.
4 GB.
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Materiaty szkoleniowe, o ktérych mowa w pkt 38 OPZ muszg by¢é nowe, nieuzywane (za wyjgtkiem np.
wgrania na pendriv’a literatury, prezentaciji itp.), adekwatne do tresci i objetosci szkolenia/kursu, zgodne z
obowigzujgcym stanem prawnym oraz dobre jakosciowo.
Nie dopuszcza sie pobierania od Uczestnikdw szkolenia jakichkolwiek optat za materiaty szkoleniowe oraz
wykorzystywane podczas realizacji szkolenia srodki i materiaty dydaktyczne.
Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia warunkoéw lokalowych (sali) dla 10-osobowej grupy
Uczestnikow +/- 2 Uczestnikdw oraz osoby prowadzgcej, gwarantujgcych komfort uczenia sie tj. sali
szkoleniowej spetniajgcej zasady BHP, wymogi bezpieczenstwa w tym p.poz., wymogi akustyczne,
oswietleniowe, a takze posiadajgcej instalacje grzewczg oraz odpowiednie zaplecze sanitarne.
Lokal (sala) powinna by¢ odpowiednio wyposazona we wszystkie sprzety i urzgdzenia niezbedne do
przeprowadzenia zaje¢, w tym zaje¢ komputerowych, m.in. minimum 10 stanowisk z mozliwo$cig
doposazenia o 2 stanowiska (min. krzesta, stoliki/biurka).
Wykonawca zapewni w trakcie szkolenia jego Uczestnikom co najmniej:

43.1. swobodny dostep do pomieszczen sanitarnych w budynku, w ktérym odbywajg sie zajecia w

ramach szkolenia (tj. WC, umywalka wraz z dostepem do cieptej wody);
43.2. dostep do niezbednych srodkéw czystosci (ij. papier toaletowy, mydto, reczniki papierowe);
43.3. dostep do zaplecza socjalnego wraz z wyposazeniem umozliwiajgcym zaparzenie i wypicie np.
kawy, herbaty oraz niezbedne naczynia z tym zwigzane.

Budynek i lokal (sala), w ktérych bedg odbywaty sie zajecia, co do zasady, muszg by¢ pozbawione barier
architektonicznych i dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami; z wymogu tego Zamawiajgcy
moze zwolni¢ Wykonawce.
Wykonawca jest zobowigzany do podania w ofercie doktadnego adresu miejsca przeprowadzenia zajec¢,
potwierdzonego zobowigzaniem podmiotu dysponujgcego lokalem do jego udostepnienia Iub
oswiadczeniem o wtasnosci lub innym tytule prawnym do lokalu (Sali) posiadanym przez Wykonawce.
W przypadku niepodania adresu oraz niedotagczenia do oferty pisemnego zobowigzania do udostepnienia
lub o$wiadczenia, o ktérych mowa w pkt 45 OPZ, odnos$nie miejsca przeprowadzenia zajec¢, oferta zostanie
odrzucona.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia uczestnikom niezbednego sprzetu do przeprowadzenia
szkolenia, tj. komputeréw przenosnych lub stacjonarnych w ilosci 10 sztuk, wraz z niezbednym
oprogramowaniem, z mozliwoscig zwiekszenia ilosci do 12 sztuk.
Wykonawca zapewni Uczestnikom szkolenia/kursu w kazdym dniu zaje¢ Catering w formie: serwisu
kawowego i dwudaniowego cieptego obiadu (lunch).
Serwis kawowy bedzie miat charakter ciggty i bedzie uzupetniany podczas trwania szkolenia. W sktad
serwisu kawowego wchodzi: kawa, herbata, woda, mleko, cukier, cytryna, drobne stone lub stodkie
przekaski typu paluszki lub kruche ciastka lub owoce - w ilosciach odpowiednich do liczby Uczestnikow
oraz czasu trwania zajecé.
Zapewnienie cateringu w formie serwisu kawowego i obiadu w trakcie kazdego dnia zaje¢ dla UP. Przerwa
kawowa to gorgca kawa, gorgca herbata, woda gazowana i niegazowana, mleko, cukier, cytryna, drobne
stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka lub owoce - w wystarczajacej ilosci.
Lunch obejmuje dwa ciepte dania (positki): zupe i drugie danie z napojem. Zupa w ilosci co najmniej 300
ml na osobe). Drugie danie z napojem powinno skfada¢ sie z: porcji miesa lub ryby lub porcji
wegetarianskiej (co najmniej 150g na osobe), ziemniakéw lub ryzu lub frytek lub kaszy (co najmniej 150g
na osobe), suréwki (co najmniej 150g na osobe), oraz napoju: wody/kompotu/soku w ilosci min. 250 ml na
osobe.
Wykonawca zapewni réwniez niezbedne naczynia, sztu¢ce, a takze zobowigzuje sie do uprzagtniecia
resztek pozywienia oraz naczyn po positkach.
W przypadku zgtoszenia przez Uczestnika potrzeby diety specjalistycznej, np. cukrzycowej, o obnizonej
zawartosci weglowodandéw i ttuszczy, bezglutenowej, wegetarianskiej, weganskiej lub wynikajgcej z
uwarunkowan religijnych Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ Uczestnikowi positek odpowiedni do
zgtoszonej diety.
Wykonawca jest zobowigzany do rzetelnego i terminowego prowadzenia odpowiedniej dokumentacji
zamowienia oraz statej wspotpracy z Zamawiajgcym”.
Dokumentacja zamowienia, o ktérej mowa w pkt 54 OPZ zawiera co najmniej: (1) Program
szkolenia/ksztatcenia, o ktorym mowa w pkt 15 OPZ (program podlega aktualizacji w uzgodnieniu z
Zamawiajgcym), wraz z zatgcznikami do Programu szkolenia/ksztatcenia); (2) Szczeg6towy harmonogram
zaje¢, o ktorym mowa w pkt 33-35 OPZ (haromonogram bedzie podlegat zmianom i aktualizacji na
zasadach opisanych w OPZ); (3) dziennik zaje¢ (zawierajagcy imiona i nazwiska Uczestnikow, informacje o
obecnosci/nieobecnosci, liczbe godzin, tematy zajeé); (4) listy obecnosci Uczestnikédw na zajeciach
(zawierajgce min.: imie i nazwisko, date w tym godzinowg, podpis uczestnika, podpis prowadzacego
zajecia, uwagi); (5) potwierdzenie odbioru materiatdw szkoleniowych, o ktérych mowa w pkt 38-39 OPZ
(zawierajgce min.: imie i nazwisko, date odbioru, wykaz materiatéw, podpis uczestnika, podpis
prowadzacego zajecia, uwagi); (6) potwierdzenie odbioru Cateringu (zawierajgce min.: imie i nazwisko,
date odbioru — kazdy dzien, podpis uczestnika, podpis prowadzgcego zajecia, uwagi); (7) opracowanie i
przeprowadzenie ,pre” i ,post” testdw sprawdzajgcych dla Uczestnikdw oraz opracowanie wynikow testow;
(8) zapewnienie przygotowania i wydania Uczestnikom zaswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 23-25 OPZ
oraz przechowywanie ich kopii; (9) zapewnienie przygotowanie i wydania Uczestnikom certyfikatu lub
innego odpowiedniego dokumentu, o ktérych mowa w pkt 15 (5) i pkt 32 OPZ, oraz przechowywanie ich
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kopii; (10) prowadzenie/zapewnienie prowadzenia ewidencji wydanych zaswiadczen i certyfikatow
(dokumentoéw) zawierajgcej m.in.: numer dokumentu, imie i nazwisko oraz date urodzenia lub numer
PESEL Uczestnika szkolenia, nazwe szkolenia i date wydania i odbioru dokumentu; (11) przygotowanie i
przechowywanie protokotéw z walidacji, o ktérej mowa w pkt 27-32 OPZ oraz z walidacji wewnetrznej, o
ktérej mowa w pkt 19-26 OPZ; (12) przygotowanie ankiet ewaluacyjnych oraz przeprowadzenie ewaluacji
i opracowanie wynikow ewaluacji oceniajgcych szkolenie/kurs.
Wykonawca jest zobowigzany niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni roboczych od wezwania
Zamawiajgcego, przekaza¢ Zamawiajgcemu skany dokumentacji zaméwienia lub skany poszczegélnych
dokumentéw, zgodnie z wezwaniem Zamawiajgcego.
Wykonawca jest zobowigzany w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia szkolenia do przekazania
Zamawiajgcemu oryginalnej dokumentacji zamdwienia, chyba ze oryginaly zostaty juz przekazane
Zamawiajgcemu we wczesniejszym terminie.
Wykonawca jest zobowigzany w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego lub Odpowiednig instytucje do
niezwtocznego udostepnienia do wglgdu i przekazania kopii na zgdanie dokumentacji zaméwienia lub
poszczegodinych dokumentéw lub innych dokumentéw zwigzanych lub niezwigzanych z realizacjg
zamoéwienia o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow w projekcie w zwigzku z
realizowanym zamowieniem.
Przez ,Odpowiednig instytucje”, o ktérych mowa w pkt 58 OPZ nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci: Instytucje
Zarzadzajaca, Instytucje Posredniczaca, Instytucje nadzorujgce prawidtowos¢ realizacji projektu oraz inne
podmioty uprawnione, na podstawie przepisow prawa lub umowy o dofinansowanie projektu, w
szczegolnosci: Komisje Europejska, Europejski Trybunat Obrachunkowy, Europejski Urzad ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych, Instytucje Audytowe, Najwyzsza Izba Kontroli, Krajowa Administracja Skarbowa,
prokuratury i sady.
Zakonczenie przeprowadzenia szkolenia bedzie potwierdzone przez Strony (Zamawiajacy i Wykonawca)
protokotem odbioru (wykonania).
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli/monitoringu realizacji zaméwienia na
jego kazdym etapie, przez osoby lub podmioty upowaznione przez Zamawiajgcego, oraz inne Odpowiednie
instytucje, m.in. poprzez mozliwos¢ kontroli dokumentacji oraz nieplanowanych wizytach monitoringowych
podczas zajec.
Wykonawca jest zobowigzany umozliwic i nie utrudnia¢ przeprowadzenie kontroli/monitoringu, o ktérych
mowa w pkt 61 OPZ, oraz bra¢ czynny udziat w czynnosciach kontrolnych.
W ramach czynnosci kontrolnych Wykonawca jest zobowigzany do:

63.1. niezwlocznego udostepniania dokumentow, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 54-60 OPZ;

63.2. udzielenie wszelkich wyjasnien dotyczacych realizacji zamowienia;

63.3. tworzenie uwierzytelnionych kopii i odpiséw dokumentow;

63.4. zapewnienia Zamawiajgcemu i wskazanym wyzej Odpowiednim instytucjom dostepu do urzadzen,

obiektéw, pomieszczen i terendw realizacji zaméwienia;
63.5. dostepu do zwigzanych z zaméwieniem systemow informatycznych w tym przez caty okres
archiwizacji dokumentow, do ktérego zobowigzany jest Wykonawca.

Wykonawca jest zobowigzany do oznaczenia miejsca szkolenia/kursu (lokalu), a takze wszelkich
dokumentow i materiatdw zwigzanych z realizacjg szkolenia/kursu oraz materiatéw szkoleniowych zgodnie
ze wzorami przekazanymi przez Zamawiajgcego w dniu podpisania umowy na realizacje szkolenia/kursu
informujgcymi o wspoétfinansowaniu szkolenia/kursu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus (EFS+) w ramach programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027; dodatkowo na
zaswiadczeniach i certyfikatach obowigzkowo musi by¢ zawarta informacja, ze szkolenie zostato
ukonczone w ramach okre$lonego projektu z podaniem nr i nazwa projektu oraz logotypéw.
Wykonawca zobowigzany jest do dbania o aktywne uczestnictwo w szkoleniu/kursie wszystkich
Uczestnikow Projektu (min. 80% frekwencja na zajeciach) oraz biezacego informowania Zamawiajgcego
telefonicznie oraz za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) o wszystkich przypadkach:
nieobecnosci Uczestnikéw i ich przyczynach jesdli sg znane, rezygnacjach Uczestnikéw i ich przyczynach
jesli sg znane; problemach zgtaszanych przez Uczestnikéw.
Wykonawca jest zobowigzany do przeniesienia petni autorskich praw majatkowych i praw pokrewnych do
wszelkich utworoéw (dziet) wytworzonych podczas realizacji umowy na Zamawiajgcego, na zasadach
okreslonych w umowie; Wykonawcy nie bedzie przystugiwaé dodatkowe wynagrodzenie z tego tytutu;
Wynagrodzenie za przeniesienie praw autorskich bedzie zawarte w ogdélnym wynagrodzeniu
przystugujacym Wykonawcy.
Wykonawca jest zobowigzany do wyznaczenia osob/osoby do prowadzenia nadzoru wewnetrznego
stuzgcego prawidtowej realizacji szkolenia oraz do bezposredniego kontaktowania sie z Zamawiajgcym.
Wykonawca jest zobowigzany réwniez do realizowania dodatkowych czynnosci administracyjnych
zwigzanych z prowadzeniem zaje¢, w tym: rozprowadzania wsréd uczestnikow projektu materiatéw
przekazanych przez Zamawiajgcego, zbieranie od uczestnikéw projektéw dokumentéw uprawniajgcych do
uczestnictwa w zajeciach.
Wszelkie dokumenty i materiaty opracowywane lub wykorzystywane w toku postepowania lub na etapie
realizacji zamowienia musza spetniac kryteria dostepnosci zgodnie z dokumentem ,Wytyczne dotyczace
realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”, w tym muszg by¢
sporzgdzone w jezyku wrazliwym na pteé, zawierajgcym wylgcznie niestereotypowe informacje,
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kobiety/mezczyzni przedstawiani bedg w réznych rolach, bez stereotypowych przekazéw, dostosowanym
w mozliwym zakresie do potrzeb oséb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

Zajecia rowniez musza by¢ prowadzone zgodnie z zasadg rownosci kobiet i mezczyzn oraz
niedyskryminacji, z zastosowaniem jezyka wrazliwego na pte¢, z wykluczeniem stereotypowego podejscia
do realizacji zadania w stosunku do kobiet i mezczyzn oraz oséb z niepetnosprawnosciami.

Wykonawca zobowigzany jest realizowa¢ zamodwienie z zachowaniem zasady zréwnowazonego rozwoju
poprzez: (1) oszczednos¢ energii i wody; (2) powtérne wykorzystanie zasobdéw; (3) poszanowanie
Srodowiska; (4) wysoka jako$¢ materiatdw szkoleniowych tak aby postuzyty diuzej; (5) drukowanie
dwustronne; (6) zamieszczenie materiatdéw do pobrania; (7) oszczedzanie energii miedzy innymi poprzez
odpowiednie sterowanie ogrzewaniem; (8) rozmieszczanie w miejscach zaje¢ informacji przypominajgcych
0 konieczno$ci dbatosci o $rodowisko; (9) stosowanie pojemnikéw na makulature segregacje smieci; (10)
wytgczanie nieuzywanych urzadzen z pradu; (11) dbatosé o sprzet; korzystanie tylko z niezbednego
Swiatta.

Zamawiajgcy zastrzega, ze osobami prowadzgcymi zajecia (trenerami) mogg byé wytacznie osoby, ktére
spetniajg tgcznie nastepujgce warunki:

72.1. posiadajg wyksztatcenie wyzsze lub potwierdzony co najmniej 5 poziom Polskiej Ramy Kwalifikac;ji
W rozumieniu art. 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz.U.
z 2020 r. poz. 226 z p6zn. zm.),

72.2. posiadajg minimalne 2 (dwu) letnie doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu 0séb uczgcych
sie do wykonywania zadan bezposrednio zwigzanych z cze$cig kwalifikacji objetych danym
modutem szkolenia/kursu, nabyte w okresie ostatnich 36 miesiecy przed uptywem terminu
sktadania ofert.

Zamawiajgcy uzna wymaganie doswiadczenia zawodowego w odniesieniu do danego modutu
szkolenia/kursu za spetnione jesli Wykonawca wykaze, iz trener w okresie ostatnich 36 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert, przygotowywat (np. prowadzit szkolenia, wyktady, warsztaty itp.) osoby
uczgce sie do wykonywania zadan bezposrednio zwigzanych z czescig kwalifikacji objetych danym
modutem szkolenia/kursu w wymiarze co najmniej 100 godzin.

Doswiadczenie nalezy wykazaé¢ w odniesieniu do poszczegélnych modutéw szkolenia/kursu.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ aby szkolenie z réznych modutéw prowadzit ten sam trener pod
warunkiem jednak spetnienia i wykazania spetnienia przez tego trenera warunkéw dla kazdego z modutéw
szkoleniowych, ktéry ma prowadzic.

Co do zasady trenerzy winni by¢ wskazani we wstepnym harmonogramie zaje¢ a nastepnie powtérzeni w
Szczegotowym harmonogramie zajeé. Dopuszcza sie jednak mozliwosé zgtoszenia trenera w pézniejszym
terminie.

W celu dopuszczenia danego (kazdego) trenera do realizacji zaje¢ szkoleniowych, Wykonawca jest
zobowigzany z odpowiednim wyprzedzeniem, min 5 dni roboczych przed planowanym prowadzeniem zajeé
przez tego trenera do wystapienia z pisemnym wnioskiem do Zamawiajgcego, do ktérego bedg zatgczone
dokumenty potwierdzajgce spetnienie warunkéw, o ktérych mowa w pkt 72 OPZ i uzyskania akceptacji
Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy ma 3 dni robocze na weryfikacje przedtozonych dokumentéw; W przypadku braku akceptacii
Zamawiajgcego z powodu niepotwierdzenia spetnienia w/w warunkéw przez danego trenera Wykonawca
nie moze powierzy¢ takiemu trenerowi prowadzenia zaje¢; Brak akceptacji trenera moze nastgpic
wytgcznie w sytuacji niespetnienia lub braku nalezytego potwierdzenia spetnienia w/w/warunkéw.

W szczegdlnych sytuacjach procedura zgtaszania i akceptacji nowego trenera moze by¢ skrécona na
podstawie uzgodnienia Stron.

W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach Zamawiajgcy moze zazgdaé od Wykonawcy zmiany trenera,
jezeli uzna, ze trener nienalezycie (niewtasciwie) wykonujg swoje obowigzki, np. po przeprowadzeniu wizji
lokalnej, na podstawie skarg Uczestnikéw). W takiej sytuacji Zamawiajgcy pisemnie przedstawi powody,
dla ktérych zada zmiany trenera i wskaze termin, w jakim Wykonawca zobowigzany bedzie wskazaé
nowego trenera spetniajgcego warunki, o ktérych mowa w pkt 72-73 OPZ.
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