Zalgcznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktérej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolen w ramach projektu ,,Aktywizacja 0s6b mtodych pozostajacych bez pracy
w powiecie cieszynskim (V)” wspoétfinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo;j.
Zamowienie podzielone zostato na dwie odrgbne czegsci:
» Cze$¢ 1 — przeszkolenie 5 o0sob bezrobotnych na kursie pn. Pracownik magazynu
z uprawnieniami do obslugi wozkéow jezdniowych w ramach projektu ,,Aktywizacja osob
mtodych pozostajgcych bez pracy w powiecie cieszynskim (V)”;
» Cze$¢ 2 — przeszkolenie 5 0sdb bezrobotnych na kursie pn. Organizacja i techniki pracy
w sekretariacie i recepcji w ramach projektu ,,Aktywizacja osob mtodych pozostajgcych bez
pracy w powiecie cieszynskim (V).

Wspdlny Stownik Zamoéwien, o ktorym mowa w art. 99 ust. 3 ustawy: 80530000-8 Ushugi szkolenia
zawodowego.

2. ZAKRES ZAMOWIENIA.

2.1 Opis i zakres przedmiotu zaméwienia dla czesci 1:

Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktorej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. Pracownik magazynu z uprawnieniami do obslugi wozkéow
jezdniowych w ramach projektu ,,Aktywizacja osob mtodych pozostajacych bez pracy w powiecie
cieszynskim (V)” wspodtfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj dla 5 osob
bezrobotnych. Szczegdtowe okreslenie miejsca przeprowadzenia szkolenia i terminu rozpoczgcia
szkolenia zostanie ustalone z wybranym Wykonawcg przy podpisaniu umowy.

Wykonawca musi przeprowadzi¢ 3 modutowe szkolenie (tacznie min. 118 godzin zegarowych).
Program powinien zawiera¢:
» MODUL 1: Gospodarka magazynowa — lacznie min. 65 godzin zegarowych:
I. Organizacja gospodarki magazynowej - lacznie min. 35 godzin zegarowych:

e wprowadzenie - definicja, rola w dystrybucji i zasady dzialania magazynu, wybrane
polskie i europejskie normy dotyczace gospodarki magazynowej i ich stosowanie,

e bezpieczenstwo 1 higiena pracy w magazynach — akty prawne normujace bhp
w gospodarce magazynowej, wymagania w odniesieniu do obiektéw magazynowych
1 procesOW magazynowania, prawa i1 obowigzki pracownika, zagrozenia zwigzane
Z magazynowanymi towarami i przeciwdziatanie, srodki ochrony indywidualne;j,

e clementy towaroznawstwa handlowego — klasyfikacja rodzajowa i systematyka
towarOw, organizacja zaopatrzenia, badanie jakosci i zasady odbioru jako$ciowego
towarow,

e dokumentacja handlowa i magazynowa — sporzadzanie dokumentéw magazynowych,
prowadzenie ewidencji ruchu i stanu zapasow, zasady obiegu dokumentdéw, bez
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papierowy  obieg  dokumentow, dokumentacja  zwigzana z  dostawg
i sprzedazg, przyjmowanie reklamacji, skarg i wnioskow,

narzedzia automatycznej identyfikacji towarow w gospodarce magazynowej — kody
kreskowe, podziat, struktura i $rodowisko wystepowania kodow kreskowych, system
wymiarowy opakowan usprawniajgcy mi¢dzynarodowy obrdt materialowy -
unormowania systemu wymiarowego opakowan, okreslenie, podziat i wykorzystanie
jednostek tadunkowych,

struktura organizacyjna gospodarki magazynowej — relacje pomiedzy komodrkami,
zakresy obowigzkow, obieg informacji, odbior, przyjecie oraz wydawanie wyrobow
i materiatbw zgodnie z zasadami, zabezpieczenie i ochrona magazynu, rodzaje
magazynoéw, charakterystyka 1 podzial wyposazenia magazynow, metody
rozmieszczenia i kompletacji zapasow, metody skladowania zapasow, wyposazenie
techniczne magazynow,

technologia  magazynowa —  charakterystyka  technologicznego  procesu
magazynowania, harmonogram operacji magazynowych, przepisy 1 normy
okreslajace warunki pracy r¢cznej w magazynie,

inwentaryzacja - metody 1 sposob przeprowadzenia inwentaryzacji, realizacja
procedur inwentaryzacyjnych, bledy w realizacji procesow inwentaryzacyjnych,
rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych,

mierniki i wskazniki do zarzgdzania magazynem - system miernikow i wskaznikow
dla kompleksowej oceny procesow magazynowych,

minimum sanitarne, HACCP,

kompletowanie wysytek - kryteria wyboru metod kompletowania, koszty procesow
magazynowych, koszty roczne eksploatacyjne magazynu i koszt przejscia jednostki
tadunkowej przez system magazynow, najczestsze bledy,

gospodarka odpadami — podstawy prawne gospodarki odpadami, utylizacja odpadow,
recykling.

Obstuga komputerowych programéw uzytkowych w magazynie/hurtowni - lacznie
30 godzin zegarowych:

arkusze kalkulacyjne (wersja programu Microsoft Excel z min. 2016r. lub inny
program roéwnowazny) - budowa i zastosowanie arkusza kalkulacyjnego, uzycie
aplikacji, arkusze i komorki, formuly i funkcje, formatowanie danych i zmiany
zawarto$ci komorek, sortowanie danych, filtracja danych za pomoca auto filtru,
formatowanie arkusza kalkulacyjnego, grafika i wykresy w arkuszu kalkulacyjnym,
drukowanie danych — przygotowanie do wydrukow, dostosowanie srodowiska pracy
do wlasnych potrzeb,

obstluga programow gospodarki magazynowej: SUBIEKT GT oraz SYMFONIA
Handel lub inne programy réwnowazne - oméwienie budowy programu, instalacja
i podstawowa konfiguracja programu, baza kontrahentow, wprowadzanie towarow,
wystawianie dokumentéw finansowych i magazynowych, korekty kosztow, rejestr
sprzedazy i zakupow, wystawianie dokumentéw zakupu i sprzedazy, kontrola stanow
magazynowych, dokumenty kasowe, operacje bankowe, rozliczenia z kontrahentami,
wydruki tabel, przelewow i operacji skarbowych, wystawianie i realizacja kontraktow
i zamOwien, wykonywanie roznorodnych zestawien, raportow i analiz, tworzenie
wlasnych raportow, archiwizacja danych.
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» MODUL 2 - Obstuga wozkow jezdniowych podnos$nikowych z mechanicznym napedem
podnoszenia z wylaczeniem wézkdéw, z wysiegnikiem oraz wozkow z osoba obstlugujaca
podnoszona wraz z ladunkiem — nie mniej niz 43 godziny zegarowe - zgodnie
z programem zatwierdzonym pod wzgledem merytorycznym przez Urzad Dozoru
Technicznego.

Program szkolenia powinien obejmowac:

typy stosowanych wozkow jezdniowych,

budowa wozkow jezdniowych podno$nikowych,

czynnosci operatora przed rozpoczgciem pracy, w trakcie oraz po zakonczeniu pracy
z wozkami,

wiadomosci z zakresu tadunkoznawstwa,

wiadomosci z zakresu BHP,

wiadomosci o dozorze technicznym,

praktyczna nauka jazdy,

bezpieczna wymiana i obstuga butli gazowych w wozkach wyposazonych w te
urzadzenia.

» MODUL 3 — Kurs obslugi kas fiskalnych, terminali kart platniczych — min. 10 godzin
zegarowych:
I. Kurs obstugi kas fiskalnych (minimum 3 rodzaje kas fiskalnych):

podstawowe akty prawne,

organizacja pracy kasjera,

budowa paragonu oraz prawidlowo$¢ oznaczenia nazw towarOw na paragonie
fiskalnym,

rodzaje, budowa, zasady dziatania i programowanie kas fiskalnych,

¢wiczenia praktyczne na kasach fiskalnych: sprzedaz, anulowanie sprzedazy,
anulowanie blednie wystawionego paragonu, sporzadzanie raportow fiskalnych,
czynnosci zwigzane z wymiang rolki papieru, czy taSmy barwigcej,

usterki w obstudze kas fiskalnych oraz sposoby ich rozwigzywania.

II. Obstuga terminali kart platniczych:

rodzaje, budowa i zasada dziatania terminali ptatniczych,

rodzaje kart platniczych,

zajecia praktyczne z obstugi terminali kart platniczych: logowanie uzytkownika,
realizacja ptatnosci oraz odwotan,

usterki w obstudze terminali ptatniczych oraz sposoby ich rozwigzywania.

Przez godzing zegarowa nalezy rozumie¢ 45 minut zaje¢ oraz przerwe, liczaca $rednio 15 minut -
dlugos$¢ przerw jest ustalana w sposéb elastyczny przez Wykonawce.

Wykonawca powinien dysponowac na czas realizacji zamowienia:

a) dla modulu 1 - co najmniej 2 osobami, ktére posiadajg kwalifikacje i doswiadczenie

zawodowe (tj. przeprowadzily co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed
uplywem terminu sktadania ofert, zwigzane z kursem gospodarki magazynowej),

b) dla modulu 2 - co najmniej 1 osoba, ktora posiada kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe

(fj. przeprowadzila co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, zwigzane z kursem obstugi wozkow jezdniowych podnosnikowych),
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1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

¢) dla modutu 3 - co najmniej 1 osobg, ktora posiada kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe
(tj. przeprowadzita co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, zwigzane z kursem obstugi kas fiskalnych, terminali kart ptatniczych),

d) wyposazeniem dydaktycznym 1 pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw realizacji  szkolenia,
z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony srodowiska i wyposazeniem sali wyktadowe;j
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablica szt. 1, placem manewrowym
umozliwiajacym przeprowadzenie zaje¢ praktycznych oraz co najmniej 1 wozkiem
jezdniowym dopuszczonym do eksploatacji przez Urzad Dozoru Technicznego posiadajgcym
aktualne badanie okresowe do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych.

Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprzetu dydaktycznego,
samodzielne stanowisko z kasg fiskalng oraz samodzielne stanowisko komputerowe wyposazone
W minimum:

v’ system operacyjny Microsoft Windows 8,

v' arkusz kalkulacyjny - wersja programu Microsoft Excel z min. 2016r. lub inny program

rOwnowazny,

v komputerowy program gospodarki magazynowej: SUBIEKT GT lub inny program
rownowazny,

v komputerowy program gospodarki magazynowej: SYMFONIA Handel lub inny program
rOwnowazny.

W okresie obowigzywania stanu epidemii wywotanej zakazeniami wirusem SARS-CoV-2
Wykonawca zobowigzuje si¢ do S$cistego przestrzegania ograniczen, nakazoéw 1 zakazow
ustanowionych obowigzujacymi przepisami.

Zajecia szkoleniowe moga odbywac sie, z wylaczeniem sobot, niedziel i §wigt, w przedziale
czasowym od 8:00 do 19:00, jednakze nie wigcej niz 7 godzin zegarowych dziennie.

Szkolenie musi by¢ zrealizowane w formie kursu wedlug planu nauczania obejmujacego
przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

Migjsce wykonania zamowienia — teren powiatu cieszynskiego.

Modut 2 szkolenia winien by¢ przeprowadzony wg programu zatwierdzonego pod wzglgdem
merytorycznym przez Urzad Dozoru Technicznego nadzorowany przez Ministra wlasciwego ds.

gospodarki.
Modut 2 szkolenia powinien zakonczy¢ si¢ egzaminem zewngtrznym przed Komisja Urzedu

Dozoru Technicznego.
Kazdy uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym zakonczeniu, otrzymuje:
o zaswiadczenie Urzgdu Dozoru Technicznego uprawniajace do obshugi wozkow
jezdniowych,
e zaswiadczenie wydane na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegdétowych warunkéw realizacji oraz trybu
i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667), ktére musi by¢
opatrzone logiem Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo6j i logiem Unii
Europejskiej z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
Wykonawca zobowigzuje si¢:
e przekaza¢ na wlasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, w dniu rozpoczecia szkolenia:
v' pakiet materialow dydaktycznych (komplet materialow dostosowany do programu
szkolenia - w wersji elektronicznej lub papierowe;j),
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v notatnik formatu A4,

v’ dhugopis,

v harmonogram zaje¢.

Strona tytulowa pakietu materialdw dydaktycznych powinna by¢ opatrzona logiem

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo6j i1 logiem Unii Europejskiej

z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego,
zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia teoretycznego
serwis kawowy obejmujgcy: herbatg, kawe, wode mineralng gazowana (w kazdym dniu
szkoleniowym min. 0,251/0s.) i niegazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min. 0,251/0s.),
cukier, $mietanke do kawy,
informowa¢ Zamawiajagcego w formie pisemnej (nie po6zniej niz do 3 dni roboczych)
o nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajgcego za szkolenie tego bezrobotnego,
przekaza¢ Zamawiajgcemu liste obecno$ci bezrobotnych na szkoleniu za dany miesigc
w terminie do 3-ego dnia roboczego kazdego kolejnego miesiaca,
do pokrycia kosztow pierwszego egzaminu zewngtrznego kazdemu uczestnikowi szkolenia.
Wykonawca dopelni  wszelkich formalno$ci zwigzanych 2z jego zorganizowaniem
i przeprowadzeniem. Koszt egzaminu nalezy doliczy¢ do ogolnego kosztu szkolenia. Egzamin
zewngtrzny nalezy zorganizowa¢ w terminie do 28 dni liczagc od dnia zakonczenia przez
danego uczestnika szkolenia,
niezwlocznie po ustaleniu terminu egzaminu poinformowaé Zamawiajgcego o terminie
przeprowadzenia, a nastepnie o jego wynikach,
niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajgcemu:

v’ zaswiadczenia o jego ukonczeniu,

v’ oryginaly list obecnosci,

v’ informacje, ze skierowane przez Zleceniodawce osoby bezrobotne ukonczyty

szkolenie oraz przystapily do egzaminu zewngtrznego,

v' potwierdzenie odbioru materiatdw szkoleniowych,

v’ pozostatg dokumentacije przebiegu szkolenia, o ktorej mowa w umowie szkoleniowej.

Catos$¢ przekazanej dokumentacji dotyczacej przebiegu szkolenia musi by¢ opatrzona

logiem Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj i logiem Unii Europejskiej

z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

10) Wykonawca na fakturze przedstawia ogdlng kwote za zrealizowang ustuge, zgodnie z zawartg

umowa.

11) Termin ptatnosci nie moze by¢ krotszy niz 14 dni, przy czym faktur¢ za przeprowadzenie
szkolenia wystawia si¢ po zakonczeniu szkolenia, przeprowadzeniu pierwszego egzaminu
zewnetrznego 1 otrzymaniu informacji od Zamawiajacego o dopelnieniu wszystkich ustalen

zawartych w umowie szkoleniowe;j.

12) Warunkiem dokonania zaptaty za szkolenie jest realizacja wszystkich ustalen zawartych
W umowie.

13) W przypadku, gdy istnieje obowigzek ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca

szkolenia i z powrotem, Wykonawca zobowigzuje si¢ dokonaé takiego ubezpieczenia, po pisemnej

informacji Zamawiajacego osobom, ktore:

- zostaly skierowane na szkolenie i za czas odbywania szkolenia zrezygnowatly
z przystugujacego im w tym okresie stypendium szkoleniowego, od ktérego sa odprowadzane
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sktadki na ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw na rzecz zasitku, jezeli
takowy posiadaja,
- zostaly skierowane na szkolenie, podczas ktorego podjely zatrudnienie, inng prace
zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarcza 1 kontynuuja udzial w szkoleniu, wtedy
z dniem podjecia pracy osoby te tracg prawo do stypendium, od ktorego sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i jednostka szkolgca
zobowigzana jest je ubezpieczy¢.
Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym nie jest w stanie okresli¢ liczby osob, ktore nalezy ubezpieczy¢
od NNW. Ilo$¢ podlegajacych ubezpieczeniu NNW bedzie wiadoma po zawarciu umowy
szkoleniowej 1 wydaniu skierowan na szkolenie. Kosztow ubezpieczenia NNW nie nalezy wykazywac
w preliminarzu. Zamawiajgcy nie przewiduje roOwniez zaptaty za ubezpieczenie NNW na osobnej
fakturze.

2.2 Opis i zakres przedmiotu zamodwienia dla czesci 2:

Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktorej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. Organizacja i techniki pracy w sekretariacie i recepcji w ramach
projektu ,,Aktywizacja osob miodych pozostajagcych bez pracy w powiecie cieszynskim (V)”
wspotinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj dla 5 0sob bezrobotnych. Szczegotowe
okreslenie miejsca przeprowadzenia szkolenia i terminu rozpoczecia szkolenia zostanie ustalone
z wybranym Wykonawcg przy podpisaniu umowy.

Wykonawca musi przeprowadzi¢ szkolenie (tfacznie min. 100 godzin zegarowych).

Program powinien zawiera¢:

» 1. Organizacja i techniki pracy w sekretariacie i recepcji — lacznie min. 75 godzin
zegarowych:

e podstawy dziatania biura, wyposazenie i urzgdzenia biurowe, schemat organizacyjny, zadania
sekretariatu, organizacja czasu pracy, ustalanie priorytetdw i planowanie zadan, monitoring
realizacji zadan,

e reprezentowanie firmy w kontaktach osobistych, przyjmowanie gosci oraz organizacja spotkan
— budowanie wizerunku 1 tozsamo$ci firmy, funkcja reprezentacyjna sekretariatu
i recepcji, zachowanie, kultura osobista, ubior - dress code. Prawidlowe powitanie,
pozdrawianie, przestawianie si¢ w roznych sytuacjach, kolejno$¢ obstugi, anonsowanie wizyty,
tytulowanie (formy, zasady, btedy), obstuga serwisu kawowego, pozegnanie gosci,

e reprezentowanie firmy w kontaktach telefonicznych - budowanie pozytywnego wizerunku firmy
przez telefon, profesjonalne powitanie przez telefon (dla rozméw przychodzacych
1 wychodzacych), etapy rozmowy telefonicznej, filtrowanie rozmow, taczenie i zapowiadanie
rozmow. Sposob udzielania informacji w rozmowie telefonicznej. Polityka prywatnosci przez
telefon — jakie informacje mozna przekazywac przez telefon, a jakie nie. Przerwana rozmowa —
kto powinien ponownie si¢ potaczy¢,

e przygotowywanie terminow i podrozy - rodzaje terminow, zarzadzanie terminami, lista
pomocnicza, niezbedne informacje do przygotowania podrézy, plan podrozy, rozliczanie
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e redagowanie, kontrola i bezpieczenstwo obiegu dokumentow — organizacja obiegu
dokumentow, zasady adresowania i tytutlowania w korespondencji, zasady redagowania
zaproszen, odczytywanie zaproszen, zasady etykiety w korespondencji przez internet. Zasady
przyjmowania korespondencji, zasady rejestracji, znakowania i rozdzielania korespondencji,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw. Pisma urzedowe (struktura pisma, tresé
pisma, zasady pisania dokumentow),

e regulacje prawne w sekretariacie i recepcji — podstawowe zasady prawa pracy, obowigzki
pracownika i pracodawcy, o$wiadczenia woli, ochrona danych osobowych, ochrona dobr
osobistych,

e zasady komunikacji i omoéwienie sposobow radzenia sobie z trudnym klientem - umiejetnosci
w zakresie komunikacji, sprawna komunikacja z klientem, ze wspdtpracownikami i szefem,
bariery komunikacyjne i sposoby ich likwidowania. Typy trudnych klientéw, stres a trudny
klient, metody radzenia sobie z trudnym klientem, jak wykorzysta¢ niezadowolenie klienta,
najwazniejsze sktadniki strategii ustug, techniki budowania satysfakcji klienta,

» II. Obsluga urzadzen biurowych i podstawowych programow komputerowych — lacznie
min. 25 godzin zegarowych:

e obstluga urzadzen biurowych i poczty elektronicznej - obsluga ksero, fax, urzadzenie
wielofunkcyjne, niszczarka, skaner, drukarka itp. obstuga poczty elektronicznej, zarzadzanie
korespondencjg elektroniczna,

e  edytor tekstu (wersja programu Microsoft Word z min. 2016r. Iub inny program réwnowazny)
— otwieranie istniejagcego dokumentu, tworzenie oraz zabezpieczanie dokumentu, stosowanie
formatowania tekstu, akapitu, kolumn oraz formatowanie tabel, wybdr i stosowanie
odpowiednich opcji formatowania, wstawianie tabel, obrazéw i rysunkow, przygotowanie
dokumentow do wysylki seryjnej, tworzenie etykiet adresowych, drukowanie dokumentu
ijego czesci — sprawdzanie 1 edycja tekstu przed wydrukiem,

e arkusze kalkulacyjne (wersja programu Microsoft Excel z min. 2016r. lub inny program
rownowazny) - budowa i zastosowanie arkusza kalkulacyjnego, arkusze i komorki, formuty
i funkcje, formatowanie danych i zmiany zawartosci komorek, sortowanie danych, filtracja
danych za pomoca auto filtru, formatowanie arkusza kalkulacyjnego, grafika i wykresy
w arkuszu kalkulacyjnym, drukowanie danych — przygotowanie do wydrukow, dostosowanie
srodowiska pracy do wlasnych potrzeb.

Przez godzing zegarowa nalezy rozumie¢ 45 minut zaje¢ oraz przerwe, liczaca $rednio 15 minut -
dlugos$¢ przerw jest ustalana w sposéb elastyczny przez Wykonawce.

Wykonawca powinien dysponowa¢é na czas realizacji zamowienia:
a) co najmniej 2 osobami, ktore posiadajg kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe
(fj. przeprowadzily co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, zwigzane z kursem obshugi sekretariatu lub recepcji),

b) wyposazeniem dydaktycznym i pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkow realizacji  szkolenia,
z zachowaniem przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska i wyposazeniem sali wyktadowe;j
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablica szt. 1.

1) Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprzetu dydaktycznego
oraz samodzielne stanowisko komputerowe wyposazone w minimum:
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2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

v’ system operacyjny Microsoft Windows 8,

v' arkusz kalkulacyjny - wersja programu Microsoft Excel z min. 2016r. lub inny program
rownowazny,

v edytor tekstu - wersja programu Microsoft Word z min. 2016r. lub inny program
roOwnowazny.

W okresie obowigzywania stanu epidemii wywotanej zakazeniami wirusem SARS-CoV-2

Wykonawca zobowigzuje si¢ do S$cistego przestrzegania ograniczen, nakazoéw 1 zakazow

ustanowionych obowigzujacymi przepisami.

Zajecia szkoleniowe moga odbywaé sie, z wylaczeniem sobot, niedziel i §wigt, w przedziale

czasowym od 8:00 do 19:00, jednakze nie wigcej niz 7 godzin zegarowych dziennie.

Szkolenie musi by¢ zrealizowane w formie kursu wedlug planu nauczania obejmujacego

przecig¢tnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

Migjsce wykonania zamowienia — teren powiatu cieszynskiego.

Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem zewnetrznym przez zewnetrzng firme certyfikujaca.

Kazdy uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym zakonczeniu, otrzymuje:

e certyfikat wydany przez zewngtrzng firme certyfikujaca,

e zaswiadczenie wydane na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegOlowych warunkow realizacji oraz trybu
1 sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667), ktdére musi by¢
opatrzone logiem Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo6j i logiem Unii
Europejskiej z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Wykonawca zobowigzuje sie:

e przekazaé na wlasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, w dniu rozpoczecia szkolenia:

v’ pakiet materiatdw dydaktycznych (komplet materiatdw dostosowany do programu
szkolenia - w wersji elektronicznej lub papierowe;j),

v’ notatnik formatu A4,

v’ dhugopis,

v harmonogram zaje¢.

Strona tytutowa pakietu materialtdw dydaktycznych powinna by¢ opatrzona logiem

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 1 logiem Unii Europejskiej

z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego,

e zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia serwis kawowy
obejmujacy: herbate, kawe, wode mineralng gazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min.
0,251/0s.) i niegazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min. 0,251/0s.), cukier, $mietanke do
kawy,

o informowaé¢ Zamawiajacego w formie pisemnej (nie po6zniej niz do 3 dni roboczych)
o nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajgcego za szkolenie tego bezrobotnego,

e przekaza¢ Zamawiajgcemu liste obecnosci bezrobotnych na szkoleniu za dany miesigc
w terminie do 3-ego dnia roboczego kazdego kolejnego miesiaca,

e do pokrycia kosztow pierwszego egzaminu zewngtrznego kazdemu uczestnikowi szkolenia.
Wykonawca dopelni  wszelkich formalno$ci zwigzanych 2z jego zorganizowaniem
1 przeprowadzeniem. Koszt egzaminu nalezy doliczy¢ do ogdlnego kosztu szkolenia. Egzamin
zewngtrzny nalezy zorganizowaé¢ w terminie do 28 dni liczagc od dnia zakonczenia przez
danego uczestnika szkolenia,
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e niezwlocznie po ustaleniu terminu egzaminu poinformowa¢ Zamawiajagcego o terminie
przeprowadzenia, a nast¢pnie o jego wynikach,

e niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajagcemu:
v’ za$wiadczenia o jego ukonczeniu,
v’ oryginaty list obecnosci,
v’ informacje, ze skierowane przez Zleceniodawce osoby bezrobotne ukonczyty

szkolenie oraz przystapily do egzaminu zewngtrznego,

v’ potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych,
v’ pozostatg dokumentacje przebiegu szkolenia, o ktérej mowa w umowie szkoleniowej.
Catos$¢ przekazanej dokumentacji dotyczacej przebiegu szkolenia musi by¢ opatrzona
logiem Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj i logiem Unii Europejskiej
z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

9) Wykonawca na fakturze przedstawia ogdlng kwote za zrealizowana usluge, zgodnie z zawartg
umowa.

10) Termin ptatnosci nie moze by¢ krotszy niz 14 dni, przy czym faktur¢ za przeprowadzenie
szkolenia wystawia si¢ po zakonczeniu szkolenia, przeprowadzeniu pierwszego egzaminu
zewngtrznego i otrzymaniu informacji od Zamawiajacego o dopelieniu wszystkich ustalen
zawartych w umowie szkoleniowe;j.

11) Warunkiem dokonania zaptaty za szkolenie jest realizacja wszystkich ustalen zawartych
W umowie.

12) W przypadku, gdy istnieje obowigzek ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkoéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca
szkolenia i z powrotem, Wykonawca zobowigzuje si¢ dokona¢ takiego ubezpieczenia, po pisemnej
informacji Zamawiajacego osobom, ktore:

- zostaly skierowane na szkolenie i za czas odbywania szkolenia zrezygnowaty
z przystugujgcego im w tym okresie stypendium szkoleniowego, od ktorego sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow na rzecz zasitku, jezeli
takowy posiadaja,

- zostaly skierowane na szkolenie, podczas ktorego podjelty zatrudnienie, inng prace
zarobkowg lub dzialalno$¢ gospodarcza i kontynuujg udziat w szkoleniu, wtedy
z dniem podjecia pracy osoby te tracg prawo do stypendium, od ktorego sg odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i jednostka szkolgca
zobowigzana jest je ubezpieczyc.

Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym nie jest w stanie okresli¢ liczby osdb, ktore nalezy ubezpieczyé

od NNW. Ilos¢ podlegajacych ubezpieczeniu NNW bedzie wiadoma po zawarciu umowy

szkoleniowej i wydaniu skierowan na szkolenie. Kosztéw ubezpieczenia NNW nie nalezy wykazywac

w preliminarzu. Zamawiajgcy nie przewiduje roOwniez zaptaty za ubezpieczenie NNW na osobnej

fakturze.
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