Fundusze Europejskie Dofinansowane przez

dla Kujaw i Pomorza Unie Europejska Y Kujawsko-Pomorskiego

@ Samorzad Wojewddztwa

Zatgcznik nr 1 Opis przedmiotu zamowienia

Postepowanie pn. ,Zamodwienie na realizacje ustug szkolenia uczniéw z zakresu
ksiegowosci i kadr w projekcie
,Zawodowcy na miare przysztosci”
Znak postepowania: 2/JSO/PH

Przedmiotem zamdwienia jest realizacja trzech szkolen dla uczniéw Technikum i Szkoty branzowej | Stopnia
z Zespotu Szkdét Niepublicznych im. Jana Szatowskiego w Janowcu Wielkopolskim z zakresu ksiegowosci i kadr
wg nastepujgcej tematyki:

Temat 1 — Specjalista ds. kadr i ptac

Temat 2 — Kurs ksiegowosci w matej firmie

Temat 3 — Specjalista ds. kadr i ptac z obstugg programu Pfatnik

Zamodwienie jest realizowane w ramach projektu ,Zawodowcy na miare przysztosci” nr FEKP.08.17- 12.00-
0005/23 wspotfinansowanego ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027 oraz budzetu panstwa.

|Temat 1 - Specjalista ds. kadr i ptac |

Przedmiot Realizacja szkolenia ,Specjalista ds. kadr i ptac” dla 2 grup uczniéw (kazda
zamowienia po 10 os.).

Termin realizacji W terminie do 3 miesiecy od podpisania umowy.

Cel szkolenia Uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy przygotowujacej do

wykonywania zawodu specjalisty w dziale kadr i ptac zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Sposodb swiadczenia Popotudniami i w weekendy. Zamawiajgcy zastrzega mozliwosé¢ zmiany
ustugi harmonogramu realizacji szkolenia, zmiane liczby spotkan, wydtuzenie lub
skrdcenie pojedynczej sesji.

Typ szkolenia Stacjonarne. Zamkniete (wytgcznie dla uczniow ZSN w Janowcu WIk.)
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Miejsce realizacji
ustugi

W salach Zespotu Szkét Niepublicznych im. Jana Szatowskiego w Janowcu
Wielkopolskim, ul. 3 Maja 30, 88-430 Janowiec Wielkopolski.

Liczba godzin

2 gr. po 24 h kazda, facznie 48 h. Przez jedng godzine szkoleniowg rozumie
sie 45 minut.

Egzamin Wewnetrzny. Pozytywna ocena z egzaminu stanowi podstawe do wydania
uczestnikowi kursu zaswiadczenia o jego ukonczeniu potwierdzajgcego
nabycie kompetencji.

Efekty ksztatcenia WIEDZA, tj. uczestnik ma wiedze w zakresie:

— elementdw prawa pracy odnoszgcych sie do zagadnien
kadrowo-ptacowych

UMIEJETNOSCI, tj. uczestnik potrafi:
— dokonac interpretacji przepisdw prawa pracy w odniesieniu do
zagadnien kadrowo-ptacowych
— sporzadzad listy ptac
— rozlicza¢ czas pracy oraz urlopy wypoczynkowe

KOMPETENCIJE SPOLECZNE, tj. uczestnik jest gotowy do:
— dziatania zgodnie z obowigzujgcymi standardami i najlepszymi
praktykami w zakresie pracy na stanowisku zwigzanym z
prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych

Ramowy program
szkolenia

— podstawowe przepisy prawa pracy

— ptaceinaliczanie wynagrodzen

— Swiadczenia w razie choroby lub macierzynstwa
— prowadzenie dokumentacji pracowniczej i BHP

Temat 2 — Kurs ksiegowosci w matej firmie

Przedmiot
zamoOwienia

Realizacja szkolenia , Kurs ksiegowosci w matej firmie” dla 1 grupy uczniow
(10 os.).

Termin realizacji

W terminie do 3 miesiecy od podpisania umowy.

Cel szkolenia

Uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia kompetencji do prowadzenia
ksiegowosci w matej firmie.

Sposdb swiadczenia
ustugi

Popotudniami i w weekendy. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany
harmonogramu realizacji szkolenia, zmiane liczby spotkan, wydtuzenie lub
skrécenie pojedynczej sesji.

Typ szkolenia

Stacjonarne. Zamkniete (wytgcznie dla ucznidw ZSN w Janowcu WIk.)
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Miejsce realizacji
ustugi

W salach Zespotu Szkét Niepublicznych im. Jana Szatowskiego w Janowcu
Wielkopolskim, ul. 3 Maja 30, 88-430 Janowiec Wielkopolski.

Liczba godzin

1 gr., tacznie 8 h. Przez jedng godzine szkoleniowg rozumie sie
45 minut.

Egzamin

Wewnetrzny. Pozytywna ocena z egzaminu stanowi podstawe do wydania
uczestnikowi kursu zaswiadczenia o jego ukonczeniu potwierdzajgcego
nabycie kompetencji.

Efekty ksztatcenia

WIEDZA, tj. uczestnik ma wiedze w zakresie:
— podstaw rachunkowosci

UMIEJETNOSCI, tj. uczestnik potrafi:
— wypetnia¢ Podatkowg Ksigzke Przychodéw o Rozchodéw
— wypetniaé rejestr VAT
— sporzadza¢ deklaracje do Urzedu Skarbowego

KOMPETENCJE SPOLECZNE, tj. uczestnik jest gotowy do:
— dziatania zgodnie z obowigzujgcymi standardami i najlepszymi
praktykami w zakresie dziatarh na stanowisku ds. obstugi ksiegowej

Ramowy program
szkolenia

— ewidencja kosztéw i przychodow
— ewidencja Srodkow trwatych
— wyliczanie zobowigzan publiczno-prawnych

Temat 3 — Specjalista ds. kadr i ptac z obstuga programu Ptatnik

Przedmiot
zamoOwienia

Realizacja szkolenia ,Specjalista ds. kadr i ptac z obstugg programu Ptatnik”
dla 1 grupy uczniéw (10 os.).

Termin realizacji

W terminie do 3 miesiecy od podpisania umowy.

Cel szkolenia

Uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy przygotowujacej do
wykonywania zawodu specjalisty w dziale kadr i ptac zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa wraz z obstugg programu do tworzenia i
weryfikacji dokumentdéw ubezpieczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen
Spotfecznych.

Sposob swiadczenia
ustugi

Popotudniami i w weekendy. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢é zmiany
harmonogramu realizacji szkolenia, zmiane liczby spotkan, wydtuzenie lub
skrdcenie pojedynczej sesji.

Typ szkolenia

Stacjonarne. Zamkniete (wytgcznie dla uczniéw ZSN w Janowcu WIk.)
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Miejsce realizacji W salach Zespotu Szkét Niepublicznych im. Jana Szatowskiego w Janowcu
ustugi Wielkopolskim, ul. 3 Maja 30, 88-430 Janowiec Wielkopolski.
Liczba godzin 1 gr., tacznie 8 h. Przez jedng godzine szkoleniowg rozumie sie
45 minut.
Egzamin Wewnetrzny. Pozytywna ocena z egzaminu stanowi podstawe do wydania

uczestnikowi kursu zaswiadczenia o jego ukonczeniu potwierdzajgcego

nabycie kompetencji.

Efekty ksztatcenia WIEDZA, tj. uczestnik ma wiedze w zakresie:

— elementdéw prawa pracy odnoszacych sie do zagadnien
kadrowo-ptacowych

UMIEJETNOSCI, tj. uczestnik potrafi:
— dokonac interpretacji przepiséw prawa pracy w odniesieniu do
zagadnien kadrowo-ptacowych
— sporzadzad listy ptac
— rozlicza¢ czas pracy oraz urlopy wypoczynkowe
— obstugiwaé program do tworzenia i weryfikacji dokumentéw
ubezpieczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

KOMPETENCIJE SPOLECZNE, tj. uczestnik jest gotowy do:
— dziatania zgodnie z obowigzujgcymi standardami i najlepszymi
praktykami w zakresie pracy na stanowisku zwigzanym z
prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych

Ramowy program — podstawowe przepisy prawa pracy

szkolenia — ptace i naliczanie wynagrodzen

— Swiadczenia w razie choroby lub macierzynstwa
— program Ptatnik

Wyjasnienie: stosowana nazwa wtasna oprogramowania ,,Ptatnik” wynika z faktu, ze Zamawiajacy uzytkuje
oprogramowanie w swojej podstawowej dziatalnosci i nie mozna go opisa¢ w inny sposdb jak podajgc petna
nazwe. Inny opis w nazwie szkolenia, mdgtby spowodowad niejasnosci po stronie Wykonawcy, co tak
naprawde jest tematem przedmiotowego szkolenia.

1. Wykonawca zobowigzany jest w cenie organizacji zapewnic:

- program szkolenia obejmujacy nazwe zaje¢, taczng liczbe godzin, czas trwania i sposdb
organizacji zaje¢, miejsce realizacji zaje¢, wymagania wstepne dla uczestnikéw zajeé, imie i nazwisko
osoby prowadzacej zajecia, cele ksztatcenia, opis efektéw uczenia sie oraz wskazniki pomiaru efektéw,
plan nauczania okreslajgcy nazwe zajec oraz ich wymiar, z uwzglednieniem - w miare potrzeby - czesci
teoretycznej i praktycznej, wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych,
sposéb i forme zaliczenia. Program musi zostaé przedstawiony Zamawiajgcemu przed podpisaniem

umowy. W przypadku braku zatwierdzenia programu przez Zamawiajgcego, Wykonawca bedzie
zobowigzany do skorygowania programu w terminie wskazanym przez Zamawiajacego;

- materiaty szkoleniowe, w tym co najmniej: brulion formatu A 5, dtugopis;

- materiaty dydaktyczne zgodne z zakresem tematycznym zaje¢ w wersji papierowej po 1 egz.
dla kazdego uczestnika oraz w wersji elektronicznej, zgodnie ze standardem cyfrowym zawartym w
dokumencie Standardy dostepnosci dlapolityki spéjnosci 2021-2027 (zatacznik nr 2 do Wytycznych
dotyczacych realizacji zasad rownosciowychw ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027),

- wyktadowcéw o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu niezbednym do prawidtowe;j
realizacji szkolenia objetego przedmiotem zamdwienia;
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przeprowadzenie weryfikacji uzyskania kompetencji zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi

monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027 (zatgcznik nr 2 Podstawowe

informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspétfinansowanychz EFS+) — 4 etapy

nabywania kompetencji. Walidacja jest prowadzona przez zewnetrzny podmiot w stosunku do instytucji

szkoleniowej lub w jednej instytucji szkoleniowe] proces walidacji jest prowadzony przez inng osobe

anizeli realizujgcg proces ksztatcenia. Jedynie w przypadku ucznidw uczestniczagcych w zajeciach

dodatkowych walidacja moze by¢ przeprowadzona przez nauczyciela/osobe prowadzacg zajecia;

- wydanie uczestnikom zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia wraz z suplementem zawierajgcym
wykaz tresci edukacyjnych i wymiar godzinowy oraz uzyskane przez uczestnika efekty uczenia sie;

- zaswiadczenie powinno by¢ oznakowane logo: programu regionalnego FEdKP, flage RP, logo
wojewoddztwa kujawsko-pomorskiego oraz logo UE (loga w barwach kolorowych);

- prowadzenia i przekazania Zamawiajgcemu dokumentacji w terminie do 7 dni po zakoriczeniu
realizacji przedmiotu zamoéwienia dla kazdego uczestnika lub uczestniczki projektu, w szczegdlnosci
dokumentacji potwierdzajgcej wykonanie ustugi i jej zakresu w postaci m.in.:

a. oryginatu dziennika zaje¢ zawierajgcego tematy poszczegélnych zaje¢, wymiar godzin, nazwisko
prowadzgcego wraz z jego podpisem potwierdzajgcym faktyczne przeprowadzenie zajec,

b. harmonogramu szkolenia,

c. oryginatéw imiennych list obecnosci z wtasnorecznymi podpisami uczestnikéw kursu,

d. oryginatéw imiennych list uczestnikéw wraz z ich podpisami, potwierdzajagcych odbiér
materiatéw dydaktycznych oraz potwierdzajgcych odbidér zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia,

e. 1 egzemplarza materiatéw szkoleniowych (kserokopia),

f. protokotu/-6w z egzaminu wewnetrznego,

g. kserokopii zaswiadczen (potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem) o ukonczeniu szkolenia, wraz

z suplementem zawierajgcym wykaz tresci edukacyjnych i wymiar godzinowy oraz uzyskane przez
uczestnika efekty uczenia sie,

h. rejestru wydawanych zaswiadczen,

i. dokumentacji fotograficznej (minimum 5 zdje¢) z realizacji przedmiotu zamdwienia w formie
elektronicznej,

j oryginatow ankiet ewaluacyjnych,

k protokotu odbioru ustugi,

l. wszelkiej innej dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego szkolenia.
2 Wykonawca w okresie §wiadczenia ustug bedzie zobowigzany do:

- uzgodnienia z Zamawiajgcym niezwtocznie po podpisaniu umowy (do 10 dni od podpisania
umowy) harmonogramu zajeé;

- do statej wspodtpracy z personelem projektu;

- do informowania Zamawiajgcego o wszystkich znanych okolicznosciach mogacych wptynagé na
realizacje zadan, do ktorych jest zobowigzany;

- rozliczania z Zamawiajgcym na podstawie dokumentu ksiegowego wystawionego przez
Wykonawce;

- niezwtocznego przekazywania w formie telefonicznej lub e-mail informacji o kazdym
Uczestniku/ Uczestniczce, ktéry/a opuszcza zajecia lub posiada innego rodzaju zalegtosci;

- realizacji przedmiotu zamdwienia w miejscu wskazanym przez Zamawiajagcego, w oparciu o
ustalony miedzy Stronami harmonogram, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci i potrzeb
Uczestnikéw Projektu.

3. Dodatkowe informacje:

- realizacji szkolenia musi by¢ prowadzona zgodnie ze standardem szkoleniowym zawartym w
dokumencie Standardy dostepnosci dla polityki spojnosci 2021-2027 (zatgcznik nr 2 do Wytycznych
dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027);



Fundusze Europejskie Dofinansowane przez

dla Kujaw i Pomorza Unie Europejska Kujawsko-Pomorskiego

@ Samorzad Wojewddztwa

- realizacji szkolenia musi by¢ prowadzona zgodnie z Zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji
oraz Zasada réwnosci kobiet i mezczyzn zawartymi w ,Wytycznych dotyczacych realizacji zasad
rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027";

- Wykonawca powinien posiadac zgode/akredytacje na realizacje szkolen w danym obszarze
(jesli wymagajg tego przepisy prawa w zakresie realizacji szkolenia).



