Zalgcznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamodwienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktorej zadaniem bedzie

przeprowadzenie szkolen w ramach Funduszu Pracy (czgs¢ 1) oraz projektow ,,Aktywizacja osob
mtodych pozostajacych bez pracy w powiecie cieszynskim (V) (cze$¢ 2), ,,Aktywizacja oséb
bezrobotnych w wieku 30+ zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie (IV)”
(cze$¢ 3) wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
Zamowienie podzielone zostato na trzy odrgbne czgsci:
» Cze$¢ 1 — przeszkolenie 200 osob bezrobotnych na kursie pn. ABC Przedsiebiorczosci
w ramach Funduszu Pracy;
» Czeg$¢ 2 — przeszkolenie 4 o0sOb bezrobotnych na kursie pn. Pracownik sekretariatu
i recepcji z nauky jezyka angielskiego w ramach projektu ,,Aktywizacja os6b mtodych
pozostajacych bez pracy w powiecie cieszynskim (V)”;
» Cze$¢ 3 — przeszkolenie 4 0sdb bezrobotnych na kursie pn. Kurs przygotowujacy do pracy
na stanowisku kucharza w ramach projektu ,,Aktywizacja osob bezrobotnych w wieku 30+
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie (IV)”.

Wspolny 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 zamoéwienia dla czesci 1:

Przedmiotem zamodwienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktorej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. ABC przedsiebiorczosci w ramach $rodkéw Funduszu Pracy dla 200
0s0b bezrobotnych, ktore ztozyly wniosek o przyznanie jednorazowych s$rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej. Szczegotowe okreslenie miejsca przeprowadzenia szkolenia zostanie
ustalone z wybranym Wykonawca przy podpisaniu umowy, a okreSlenie terminu rozpoczecia
poszczegdlnych grup szkoleniowych zostanie ustalone w terminie nie pdzniej niz 7 dni przed
rozpoczeciem szkolenia kazdej grupy. Zamawiajacy zaklada przeprowadzenie 20 edycji szkolen
w grupach liczacych po 10 oséb.

Wykonawca musi przeprowadzi¢ szkolenie (tfgcznie min. 25 godzin zegarowych).
Program powinien zawiera¢:

> Prawne aspekty prowadzenia dziatalnosci gospodarczej:
e Kodeks cywilny, Kodeks spotek handlowych, Ustawa o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej,

e cechy i rodzaje przedsigbiorstw,
e formy organizacyjne dziatalno$ci gospodarczej — dzialalno$¢ indywidualna, spotka
cywilna, spotki osobowe i kapitatowe, spotdzielnie (w tym spotdzielnie socjalne),
o zakonczenie lub zawieszanie dziatalnosci gospodarcze;j,
e przepisy chronigce konsumenta.
> Procedura rejestracji dziatalnosci gospodarczej:
e wpis do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej,
e rejestracja przedsigbiorcow w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS),
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nadanie numeru NIP, REGON, zalozenie rachunku bankowego,

ubezpieczenie spoteczne,

rejestracja spoltek handlowych — optaty, KRS, postepowanie,

wypetnienie dokumentow do prawidlowego zgloszenia dziatalno$ci gospodarczej oraz
zawieranie umow w biznesie.

> Ekonomiczne aspekty w dziatalnosci gospodarczej:

podatki w dzialalno$ci gospodarczej — zasady ogolne, dokumentacja podatkowa,
podatek od towardw i ustug, podatek dochodowy od 0sob fizycznych i inne,

wybor formy opodatkowania — zasady ogoélne opodatkowania, podatek liniowy, karta
podatkowa, ryczatt od przychodéw ewidencjonowanych,

rozliczenia publiczno—prawne - urzad skarbowy, dokumenty zgloszenia
i rozliczenia ZUS,

ubezpieczenia w dziatalnosci gospodarczej,

kontrola prowadzonej dziatalnosci gospodarczej i obowigzki przedsigbiorcy,

zrodia finansowania dziatalno$ci gospodarcze;j,

postepowanie upadtosciowe i restrukturyzacyjne.

> Prawo pracy w firmie:

elementy prawa pracy,

prawa i obowigzku pracodawcy i pracownika,

rodzaje umow,

zatrudnianie pracownikéw ma umowe o pracg, umowe zlecenia, umowe o dzieto,
obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie zawieranych umow,

wady i zalety poszczegolnych form zatrudnienia,

ptace, ubezpieczenia spoleczne, ZUS,

przedsigbiorca a zamdowienia publiczne,

bezpieczenstwo i higiena pracy w firmie.

> Ksiegowos¢ malych podmiotow gospodarczych:

dokumenty i dowody ksiegowe,

podatkowanie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, m.in.: karta podatkowa, ryczatt
od przychodow ewidencjonowanych, podatkowa ksigga przychodéw i rozchodow,
opodatkowanie na zasadach ogolnych podatkiem liniowym 19%, petna ksiggowosc¢,
podatek VAT,

wypetnianie faktur VAT, rachunkow, delegacji pracowniczych i innych dokumentoéw
ksiggowych, wypehianie przelewoéw do ZUS i urzedu skarbowego,

praktyczna nauka prowadzenia podatkowej ksiggi przychodow i rozchodow -
podstawowe pojecia ekonomiczne, podstawa opodatkowania, zasady prowadzenia
ksigg przychodow i rozchodow, obliczanie dochodu, zasady obliczen z urzedem
skarbowym, nauka prowadzenia ewidencji i wypetiania deklaracji podatkowych,
ewidencja zakupu i sprzedazy VAT oraz zasady odzyskiwania VAT,

dodatkowe ewidencje ksiggowe - ewidencja $rodkéw trwalych, ewidencja
wyposazenia, ewidencja pracownikow, ewidencja przebiegu pojazdow,

deklaracje podatkowe - deklaracje podatkowe dla podatku od towarow i ushug,
pozostate deklaracje podatkowe.

> Marketing i sprzedaz w firmie:
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pojecie marketingu, funkcje 1 istota marketingu w firmie, kreatywna
i efektywna reklama, warsztaty reklamowe, plan marketingowy,

podstawowe pojecia dotyczgce wizerunku - wizerunek i tozsamo$¢ przedsigbiorstwa,
identyfikacja wizualna,

najwazniejsze elementy wizerunku przedsigbiorstwa - nazwa, logo, rewitalizacja logo,
analiza strategicznego przedsigbiorstwa,

etyka przedsiebiorcy - postgpowanie przedsicbiorcow we wzajemnych relacjach
z klientami, pracownikami czy organami publicznymi, umiej¢tnosci menedzerskie

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny F ek

** %

* oyt




1 osobiste, zwalczanie przejawow dyskryminacji miedzy innymi ze wzglgdu na ptec,
ras¢ i niepelnosprawnos¢,

e negocjacje 1 komunikacja w biznesie, budowanie otwartosci w kontaktach
handlowych,

e techniki promocji i sprzedazy,

e prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej pod katem ochrony srodowiska.

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

Wykonawca powinien dysponowac na czas realizacji zamowienia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)
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a) co najmniej 2 osobami, ktéore posiadaja kwalifikacje 1 do$wiadczenie zawodowe
(tj. przeprowadzily co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, zwigzane z tematyka szkolenia),

b) wyposazeniem dydaktycznym 1 pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw realizacji  szkolenia,
z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska i wyposazeniem sali wykladowe;j
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablice szt. 1.

Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprzgtu dydaktycznego.
W okresie obowigzywania stanu epidemii wywotanej zakazeniami wirusem SARS-CoV-2
Wykonawca zobowigzuje si¢ do S$cislego przestrzegania ograniczen, nakazoéw 1 zakazow
ustanowionych obowigzujagcymi przepisami.

Zajecia szkoleniowe moga odbywac sie, z wylaczeniem sobot, niedziel i §wigt, w przedziale
czasowym od 8:00 do 20:00, 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.

Metoda przeprowadzenia szkolenia: stacjonarna (w sali szkoleniowej z wykladowcg w 20
oddzielnych grupach liczacych po 10 osob).

Szkolenie musi zakonczy¢ si¢ egzaminem wewn¢trznym majagcym na celu weryfikacje
umiejetnosci i/lub kompetencji i/lub kwalifikacji zawodowych przed komisjg powotang przez
organizatora szkolenia.

Kazdy uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym zakonczeniu, otrzymuje za§wiadczenie wydane

na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r.

w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku

pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667).

Wykonawca zobowiazuje si¢:

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

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

v notatnik formatu A4,

v’ dhugopis,

v harmonogram zaje¢.

e zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia serwis kawowy
obejmujacy: herbatg, 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,

e informowa¢ Zamawiajagcego w formie pisemnej (nie pdzniej niz do 3 dni roboczych)
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o nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajacego za szkolenie tego bezrobotnego,
e przekaza¢ Zamawiajagcemu liste obecnosci bezrobotnych na szkoleniu za dany miesigc
w terminie do 3-ego dnia roboczego kazdego kolejnego miesigca,
e niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajagcemu:
v’ za$wiadczenia o jego ukonczeniu,
v’ oryginaly list obecnosci,
v’ informacje, ze skierowane przez Zleceniodawce osoby bezrobotne ukonczyly
szkolenie,
v’ pozostatg dokumentacje przebiegu szkolenia, o ktorej mowa w umowie szkoleniowe;.

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

11) Termin ptatnosci nie moze by¢ krotszy niz 14 dni, przy czym faktur¢ za przeprowadzenie
szkolenia wystawia si¢ po zakonczeniu szkolenia przez kazda grupe i otrzymaniu informacji od
Zamawiajacego o dopehieniu wszystkich ustalen zawartych w umowie szkoleniowe;j.

12) Warunkiem dokonania zaplaty 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¢ dokona¢ takiego ubezpieczenia, po pisemne;j
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
sktadki na ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow 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 tracag prawo do stypendium, od ktorego sg odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i jednostka szkolaca
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 rowniez zaplaty za ubezpieczenie NNW na osobnej

fakturze.

2.2 Opis i zakres przedmiotu zamodwienia dla czesci 2:
Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolagcej, ktorej zadaniem bedzie

przeprowadzenie szkolenia pn. Pracownik sekretariatu i recepcji z nauka jezyka angielskiego
w ramach projektu ,,Aktywizacja osob mtodych pozostajacych bez pracy w powiecie cieszynskim
(V)” wspoétfinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj dla 4 0s6b bezrobotnych.
Szczegdlowe okreSlenie miejsca przeprowadzenia szkolenia i terminu rozpoczecia szkolenia zostanie
ustalone z wybranym Wykonawcg przy podpisaniu umowy.

Wykonawca musi przeprowadzi¢ szkolenie (tfacznie min. 140 godzin zegarowych).
Program powinien zawiera¢:
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» MODUL 1: Pracownik sekretariatu i recepcji — lacznie min. 90 godzin zegarowych:

I

Organizacja i techniki pracy w sekretariacie i recepcji — lacznie min. 50 godzin
zegarowych:

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

reprezentowanie firmy w kontaktach osobistych, przyjmowanie gosci oraz organizacja
spotkan — budowanie wizerunku i tozsamosci firmy, funkcja reprezentacyjna sekretariatu
i recepcji, zachowanie, kultura osobista, ubidér - dress code. Prawidlowe powitanie,
pozdrawianie, przestawianie si¢ w rdznych sytuacjach, kolejno$¢ obstugi, anonsowanie
wizyty, tytutowanie (formy, zasady, btedy), obstuga serwisu kawowego, pozegnanie gosci,
reprezentowanie firmy w kontaktach telefonicznych - budowanie pozytywnego wizerunku
firmy przez telefon, profesjonalne powitanie przez telefon (dla rozméw przychodzacych
i wychodzacych), etapy rozmowy telefonicznej, filtrowanie rozmow, taczenie i zapowiadanie
rozméw. 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¢ polaczyc,

przygotowywanie termindéw i podrozy - rodzaje termindéw, zarzgdzanie terminami, lista
pomocnicza, niezbedne informacje do przygotowania podrdzy, plan podrozy, rozliczanie
delegacji,

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 urzgdowe (struktura pisma, tre$é
pisma zasady pisania dokumentow),

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

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

» 1I. Obsluga urzadzen biurowych i podstawowych programoéw komputerowych — lacznie
min. 40 godzin zegarowych:
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obsluga urzadzen biurowych i poczty elektronicznej - obstluga ksero, fax, urzadzenie
wielofunkcyjne, niszczarka, skaner, drukarka itp., obstuga poczty elektronicznej, zarzadzanie
korespondencjg elektroniczna,

edytor tekstu (wersja programu Microsoft Word z min. 2016r. Iub inny program réwnowazny)
— otwieranie istniejacego dokumentu, tworzenie oraz zabezpieczanie dokumentu, stosowanie
formatowania tekstu, akapitu, kolumn oraz formatowanie tabel, wybdér i stosowanie
odpowiednich opcji formatowania, wstawianie tabel, obrazéw i1 rysunkow, przygotowanie
dokumentow do wysylki seryjnej, tworzenie etykiet adresowych, drukowanie dokumentu
1jego czesci — sprawdzanie i edycja tekstu przed wydrukiem,

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

» MODUL 2 — Nauka jezyka angielskiego - lacznie 50 godzin zegarowych:

e tworzenie podstaw wymowy, slownictwa, gramatyki i pisowni z wykorzystaniem
potocznych zwrotow i najprostszych struktur jezyka angielskiego,

e porozumiewanie si¢ w jezyku angielskim w codziennych sytuacjach zyciowych jak
w pracy zawodowej - powitania i zwroty grzeczno$ciowe, podstawowe pytania
i odpowiedzi, dialogi w miejscach publicznych, hotelu, sekretariacie, uzyskiwanie
i udzielanie wskazoéwek oraz instrukcji, relacjonowanie wydarzen,

e stopniowe poszerzanie znajomosci prostych struktur gramatycznych i rozbudowa
stlownictwa,

e nawigzywanie kontaktow i rozmowa z klientem, obstuga klienta,

e  specjalistyczne stownictwo uzywane w branzy hotelarskiej 1 biurowe;j,

e rozumienie ze stuchu i aktywne mowienie.

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

Wykonawca powinien dysponowa¢ na czas realizacji zamowienia:

1)

2)

3)

4)
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a)

b)

dla modulu 1 - co najmniej 2 osobami, ktére posiadajg kwalifikacje i do$wiadczenie
zawodowe (tj. przeprowadzily co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed
uplywem terminu sktadania ofert, zwigzane z kursem obstugi sekretariatu Iub recepcji),

dla modutu 2 - co najmniej 1 osobg bedaca lektorem jezyka angielskiego, ktora posiada
kwalifikacje i doswiadczenie w nauczaniu jezyka angielskiego na kursach (tj. przeprowadzita
co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu sktadania ofert,
zwigzane z kursem j¢zyka angielskiego),

wyposazeniem dydaktycznym 1 pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw realizacji  szkolenia,
z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska i wyposazeniem sali wykladowe;j
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablice szt. 1.

Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprzetu dydaktycznego
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 edytor tekstu - wersja programu Microsoft Word z min. 2016r. lub inny program
rownowazny.

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

Zajecia szkoleniowe dla modutu 1 mogg odbywaé si¢, z wylgczeniem sobot, niedziel 1 $wiat,
w przedziale czasowym od 8:00 do 19:00, jednakze nie wigcej niz 7 godzin zegarowych dziennie.
Zajecia szkoleniowe dla modutu 2 mogg odbywaé si¢, z wylgczeniem sobot, niedziel 1 $wiat,
w przedziale czasowym od 8:00 do 19:00, jednakze nie wigcej niz 3 godziny zegarowe dziennie
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5)
6)
7)

8)
9)

19 godzin tygodniowo.

Zajecia szkoleniowe dla modutu 1 i modutu 2 nie mogg acznie przekroczy¢ 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.

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 szczegdlowych warunkow realizacji oraz trybu
1 sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667), ktore musi by¢
opatrzone logiem Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj i logiem Unii
Europejskiej z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

10) Wykonawca zobowigzuje si¢:

Fundusze
Europejskie

przekaza¢ na wlasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, w dniu rozpoczecia szkolenia:
v’ pakiet materiatow dydaktycznych (komplet materiatdw dostosowany do programu
szkolenia - w wersji elektronicznej lub papierowe;j),
podrecznik(i) z tematyki modutu 2 szkolenia w wersji papierowe;,
notatnik formatu A4,
dtugopis,
harmonogram zajec.
Strona tytulowa pakietu materialow dydaktycznych powinna by¢ opatrzona logiem

AN NN

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j i logiem Unii Europejskiej

z odwolaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego,
zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia serwis kawowy
obejmujacy: herbatg, kawe, wode mineralng gazowana (w kazdym dniu szkoleniowym min.
0,251/0s.) 1 niegazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min. 0,251/0s.), cukier, Smietanke do
kawy,
informowa¢ Zamawiajagcego w formie pisemnej (nie pdzniej niz do 3 dni roboczych)
o0 nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajacego 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
zewnetrzny nalezy zorganizowa¢ w terminie do 28 dni, liczac od dnia zakonczenia przez
danego uczestnika szkolenia,
niezwtocznie po ustaleniu terminu egzaminu poinformowaé Zamawiajacego o terminie
przeprowadzenia, a nast¢pnie o jego wynikach,
niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajagcemu:

v’ za$wiadczenia o jego ukonczeniu,

v’ oryginaly list obecnosci,

v’ informacje, ze skierowane przez Zleceniodawce osoby bezrobotne ukonczyly
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szkolenie oraz przystapily do egzaminu zewngtrznego,
v' potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych,
v’ pozostalg dokumentacje przebiegu szkolenia, o ktorej mowa w umowie szkoleniowe;.
Catos$¢ przekazanej dokumentacji dotyczacej przebiegu szkolenia musi by¢ opatrzona
logiem Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj i logiem Unii Europejskiej
z odwolaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

11) Wykonawca na fakturze przedstawia ogdlng kwote za zrealizowang ustuge, zgodnie z zawartg
umows.

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

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

14) W przypadku, gdy istnieje obowigzek ubezpieczenia uczestnikoOw szkolenia od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca
szkolenia i z powrotem, Wykonawca zobowigzuje si¢ dokona¢ takiego ubezpieczenia, po pisemne;j
informacji Zamawiajacego osobom, ktore:

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

- zostaly skierowane na szkolenie, podczas ktorego podjety 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 sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i jednostka szkolaca
zobowigzana jest je ubezpieczyc.

Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym nie jest w stanie okresli¢ liczby osdb, 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. Zamawiajacy nie przewiduje rowniez zaptaty za ubezpieczenie NNW na osobnej

fakturze.

2.5 Opis i zakres przedmiotu zamoéwienia dla czesci 3:

Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktorej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. Kurs przygotowujacy do pracy na stanowisku kucharza w ramach
projektu ,,Aktywizacja osdb bezrobotnych w wieku 30+ zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Cieszynie (IV)” wspotfinansowanego ze srodkéow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego dla 4 0s6b bezrobotnych. Szczegdlowe okreslenie miejsca przeprowadzenia
szkolenia i terminu rozpoczecia szkolenia zostanie ustalone z wybranym Wykonawca przy podpisaniu
umowy.

Wykonawca musi przeprowadzi¢ szkolenie (tlgcznie min. 130 godzin zegarowych).
Program powinien zawiera¢:
» MODUL 1 — Kucharz — lacznie 120 godzin zegarowych, w tym co najmniej 90 godzin
zegarowych zaje¢ praktycznych w osrodku szkoleniowym lub lokalu gastronomicznym:
e podstawowe zagadnienia z zakresu bhp, ppoz oraz udzielania pierwszej pomocy,
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e ogolna charakterystyka zawodu kucharz,

e zasady organizacji pracy w kuchni 1 przygotowanie stanowiska pracy zgodnie
Z wymogami, utrzymywanie go w odpowiednim porzadku i czystosci,

o dokonywanie jako$ciowej 1 organoleptycznej oceny surowcoOw, pOlproduktéw
i gotowych potraw oraz dokonywanie oceny produktéw i napojow pod wzgledem
towaroznawczym i ich przydatnosci kulinarnej,

e zasady racjonalnego doboru surowcow i ich maksymalnego wykorzystania w kuchni,

e prawidlowa obrobka wstepna 1 termiczna surowcoOw odpowiednimi narzedziami,
maszynami i urzgdzeniami dla  zachowania ich  waloréw  smakowych
i bezpiecznego przechowywania,

e przygotowanie podstawowego asortymentu potraw 1 napojow z  sSUrowcow
i polproduktéw spozywczych w oparciu o normy i receptury gastronomiczne zgodnie
z odpowiednimi technikami ich sporzadzania oraz w zaleznosci od sposobu ich
podawania: z warzyw, owocow, grzybow, mleka, jaj, przetworéw migsnych, drobiu, ryb,
potraw z podrobow, potraw potmigsnych i1 jarskich, potraw macznych oraz z kasz, zup,
przekasek, zywnos¢ typu fast food itp.,

e podstawowe techniki krojenia,

e postugiwanie si¢ narzgdziami, maszynami i urzgdzeniami przy przygotowaniu potraw
1 napojow oraz ich biezgca konserwacja,

e zapoznanie si¢ z przepisami oraz technikami sporzadzania dan glownych (klasyfikacja
i sporzadzanie zup, sosow, dan gtéwnych, deserow),

e zapoznanie si¢ z nowoczesnymi technologiami i technikami gotowania oraz najnowszymi
tendencjami w sztuce kulinarnej,

e zasady ukladania jadlospisow (codziennych i okolicznosciowych), zasady porcjowania
potraw, przeliczanie receptur, ustalanie cennika potraw,

e asortyment kuchni regionalnej (sporzadzanie -charakterystycznych potraw kuchni
regionalnej, tradycyjne dania w nowej aranzacji),

e asortyment i wykonanie dan wykorzystywanych w cateringu (rodzaje i forma serwisu,
wiedza kulinarna — wlasciwy dobor dan, wykonanie i przebieg ushugi cateringowe;j),

e techniki dekorowania i serwowania potraw, zastosowanie warzyw i owocow do dekoracji
potraw — carving (zasady i style carvingu, podstawowe cigcia i techniki, rodzaje narzedzi,
tworzenie aranzacji dekoracyjnych z wykorzystaniem przygotowanych elementow
irzezb),

e minimum sanitarne, HACCP - przepisy prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny
zywno$ci obowigzujgce w Polsce i Unii Europejskiej, rodzaje zagrozen zywnos$ci i ich
zrodla — zanieczyszczenia biologiczne, higieniczne i fizyczne, przyczyny zakazen
i zatru¢ pokarmowych oraz gtowne choroby przenoszone drogg pokarmowa, Zasady
Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP) jako podstawa zapobiegania zanieczyszczeniom
srodkow spozywczych, zakazeniom i zatruciom pokarmowym, Zasady Dobrej Praktyki
Produkcyjnej (GMP) jako najskuteczniejszy sposOb prowadzenia wewnetrznej kontroli
jakosci zdrowotnej zywnosci,

e zajecia praktyczne doskonalgce umiejetnosci zawodowe.

» MODUL 2 — Kurs obslugi kas fiskalnych, terminali kart platniczych — min. 10 godzin
zegarowych:
I. Kurs obstugi kas fiskalnych (minimum 3 rodzaje kas fiskalnych):
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IL.

e podstawowe akty prawne,

e organizacja pracy kasjera,

e Dbudowa paragonu oraz prawidlowos¢ oznaczenia nazw towar6w na paragonie
fiskalnym,

e rodzaje, budowa, zasady dzialania i programowanie kas fiskalnych,

e (wiczenia praktyczne na kasach fiskalnych: sprzedaz, anulowanie sprzedazy,
anulowanie blednie wystawionego paragonu, sporzadzanie raportow fiskalnych,
czynno$ci zwigzane z wymiang rolki papieru, czy tasmy barwigcej,

e usterki w obstudze kas fiskalnych oraz sposoby ich rozwigzywania.

Obstuga terminali kart platniczych:

e rodzaje, budowa i zasada dziatania terminali ptatniczych,

e rodzaje kart platniczych,

e zajecia praktyczne z obslugi terminali kart ptatniczych: logowanie uzytkownika,
realizacja ptatnosci oraz odwotan,

o usterki w obstudze terminali ptatniczych oraz sposoby ich rozwigzywania.

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

Wykonawca powinien dysponowac na czas realizacji zamowienia:

1)

2)

3)

4)

Fundusze
Europejskie

a)

b)

d)

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 kucharza),

dla modutu 2 - co najmniej 1 osoba, ktora posiada kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe
(fj. przeprowadzita co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, zwigzane z kursem obstugi kas fiskalnych, terminali kart ptatniczych),
dla modutu 1 - co najmniej 1 opiekuna do prowadzenia i nadzorowania zaje¢ praktycznych
w osrodku szkoleniowym lub co najmniej 2 opiekundéw do prowadzenia i nadzorowania zajec
praktycznych w lokalach gastronomicznych znajdujacych si¢ na terenie powiatu
cieszynskiego, ktorzy posiadaja kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe w nadzorze nad
praktykantami/ pracownikami,

wyposazeniem dydaktycznym 1 pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw realizacji  szkolenia,
z zachowaniem przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska i wyposazeniem sali wyktadowe;j
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablica szt. 1. Ponadto Wykonawca powinien
dysponowa¢ odpowiednig salg szkoleniowa do przeprowadzenia czgsci praktycznej szkolenia
lub posiada¢ mozliwos¢ przeprowadzenia zaje¢ praktycznych w lokalach gastronomicznych.

Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprzetu dydaktycznego,
wlasne stanowisko podczas zaje¢ praktycznych oraz samodzielne stanowisko z kasg fiskalng.

W okresie obowigzywania stanu epidemii wywolanej zakazeniami wirusem SARS-CoV-2
Wykonawca zobowigzuje si¢ do Scistego przestrzegania ograniczen, nakazow 1 zakazow
ustanowionych obowigzujacymi przepisami.

Zajecia szkoleniowe mogg odbywaé si¢, z wylgczeniem sobdt, 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.
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5)
6)

7)

Miejsce wykonania zamowienia — teren powiatu cieszynskiego.

Miejsce odbywania zaje¢ praktycznych — lokale gastronomiczne (maksymalnie 2 osoby moga
odbywac zajecia praktyczne w jednej placowce gastronomicznej) lub sala szkoleniowa
z przygotowanym oddzielnym stanowiskiem gastronomicznym dla kazdego uczestnika.

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

8) 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 Spotecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu
1 sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667), ktore musi by¢
opatrzone logiem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego
i logiem Unii Europejskiej z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

9) Wykonawca zobowigzuje si¢:

Fundusze
Europejskie

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),

v notatnik formatu A4,

v’ dhugopis,

v harmonogram zajec.

Strona tytulowa pakietu materialdw dydaktycznych powinna by¢ opatrzona logiem

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego i logiem Unii

Europejskiej z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu

Spotecznego,
zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia serwis kawowy
obejmujacy: herbatg, kawe, wode mineralng gazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min.
0,251/0s.) i niegazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min. 0,251/0s.), cukier, $mietanke do
kawy,
zapewni¢ wszystkim uczestnikom szkolenia niezbedng odziez w trakcie zajg¢ praktycznych
modutu 1 szkolenia (np. fartuch, bluza, nakrycie glowy),
informowa¢ Zamawiajagcego w formie pisemnej (nie pdzniej niz do 3 dni roboczych)
o nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajacego za szkolenie tego bezrobotnego,
przekaza¢ Zamawiajgcemu liste obecnosci bezrobotnych na szkoleniu za dany miesigc
w terminie do 3-ego dnia roboczego kazdego kolejnego miesiaca,
do pokrycia kosztow pierwszego egzaminu zewngtrznego kazdemu uczestnikowi szkolenia.
Wykonawca dopelni wszelkich formalno$ci zwigzanych 2z jego zorganizowaniem
1 przeprowadzeniem. Koszt egzaminu nalezy doliczy¢ do ogdlnego kosztu szkolenia. Egzamin
zewngtrzny nalezy zorganizowa¢ w terminie do 28 dni liczac, od dnia zakonczenia przez
danego uczestnika szkolenia,
niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajagcemu:

v’ za$wiadczenia o jego ukonczeniu,

v’ oryginaly list obecnosci,

v’ informacje, ze skierowane przez Zleceniodawce osoby bezrobotne ukonczyly

szkolenie oraz przystapily do egzaminu zewngtrznego,
v’ pozostalg dokumentacje przebiegu szkolenia, o ktorej mowa w umowie szkoleniowej.
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Catos$¢ przekazanej dokumentacji dotyczacej przebiegu szkolenia musi by¢ opatrzona
logiem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego i logiem Unii
Europejskiej z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

10) Wykonawca na fakturze przedstawia ogdlng kwote za zrealizowang usluge, zgodnie z zawartg
umows.

11) Termin ptatnosci nie moze by¢ krotszy niz 14 dni, przy czym faktur¢ za przeprowadzenie
szkolenia wystawia si¢ po zakonczeniu szkolenia, przeprowadzeni egzaminu i otrzymaniu
informacji od Zamawiajagcego o dopemieniu 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¢ dokona¢ takiego ubezpieczenia, po pisemne;j
informacji Zamawiajacego osobom, ktore:

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

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

Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym nie jest w stanie okresli¢ liczby osob, ktore nalezy
ubezpieczy¢ od NNW. Ilos¢ podlegajacych ubezpieczeniu NNW bedzie wiadoma po
zawarciu umowy szkoleniowej i wydaniu skierowan na szkolenie. Kosztow ubezpieczenia
NNW nie nalezy wykazywa¢ w preliminarzu. Zamawiajacy nie przewiduje réwniez zaplaty
za ubezpieczenie NNW na osobnej fakturze.
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