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Zatacznik nr 4 do SIWZ

Opis Przedmiotu Zamoéwienia

Szkolenie:

»Kurs kelnerski z modutem obstugi przyje¢ okolicznosciowych, technik dekorac;ji,

decoupage oraz florystyki”

Kategoria wedtug Wspélnego Stownika Zaméwier (CPV): 80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego.

1. Kurs przeznaczony jest dla osob:
- zarejestrowanych jako osoby bezrobotne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wegorzewie ;
- wyksztatcenie minimum podstawowe, preferowane zasadnicze zawodowe;

- brak przeciwwskazan lekarskich do udziatu w szkoleniu.

2. Szkolenie obejmuje grupe 6 oséb.

3. Program kursu, dokumentacja szkolenia oraz wzor zaswiadczenia potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji musi odpowiada¢ wymogom okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 186).

4. Szkolenie musi obejmowac zakres wiadomosci teoretycznych i praktycznych.
Liczba godzin szkolenia: 450 godzin zegarowych dla kazdego uczestnika szkolenia.
Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczacg Srednio 15

minut.

Program kursu musi zawiera¢ wiadomosci z zakresu:

- metody aktywnego poszukiwania pracy;

- BHP;

- udzielenie pierwszej pomocy przedlekarskiej;

- zagadnienia dotyczace etyki zawodowej;

- zagadnienia dotyczace wizerunku zawodowego kelnera;

- wyposazenie i obstuga sprzetu kelnerskiego w czesci konsumenckiej i ekspedycyjne;j;
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- polerowanie i przechowywanie naczyn i sztuécow;

- systemy obstugi w zaktadach gastronomicznych;

- metody serwowania;

- przygotowanie sali konsumenckiej;

- nanoszenie zastawy;

- obstuga w sali konsumenckiej;

- serwowanie potraw;

- wydawanie $niadan;

- przygotowywanie potraw w obecnosci konsumenta;

- serwowanie napojow bezalkoholowych zimnych i goracych;

- serwowanie napojow alkoholowych;

- Wyposazenie room serwisu;

- obstuga gosci;

- organizacja przyjec okoliczno$ciowych;

- przygotowywanie i obstuga bankietu zasiadanego;

- przygotowywanie i obstuga przyje¢ typu angielskiego;

- organizacja i obstuga matych przyje¢, zjazdéw oraz kongreséw;

- obstuga kasy kelnerskiej;

- wystawianie rachunkéw;

- przyjmowanie zamowien i reklamacii;

- wdrazanie nowosci florystycznych;

- organizowanie zapotrzebowania w materiat roslinny i nieroslinny;

- przygotowywanie materiatow roslinnych i nieroslinnych do ekspozycii;
- wykonywanie réznego rodzaju wyroboéw florystycznych;

- planowanie i wykonywanie projektow;

- dekorowanie wnetrz i powierzchni zewnetrznych ro$linami cigtymi i doniczkowymi;
- konserwowanie / suszenie roslin réznymi metodami;

- zapewnianie jakosci wyrobdw florystycznych i przestrzeganie okreslonych procedurich wykonania;
- ocena jako$ci wykonanych dekoracji;

- wykonywanie dekoracji metodg decoupage;

- zajecia praktyczne.
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Charakter zaje¢ praktycznych musi by¢ Scile zwigzany z zakresem przedmiotu zamowienia. Zajecia praktyczne musza
stanowi¢ ok. 300 godzin programu szkolenia i odbywaC sie w obiektach hotelowych o standardzie min.
hoteli 2-gwiazdkowych wedtug funkcjonujacej kategoryzaciji hoteli.

W przypadku podziatu uczestnikéw szkolenia na grupy, wymaga sie aby kazda grupa miata opiekuna zaje¢ praktycznych
oraz teoretycznych sprawujacego staty nadzor nad uczestnikami szkolenia w trakcie jego trwania. Wyktadowcy bioracy
udziat w wykonaniu zamdwienia musza posiada¢ wyksztatcenie co najmniej Srednie zbiezne z zakresem wykonywanych
czynno$ci podczas realizacji zamdwienia. Od opiekundw zaje¢ praktycznych wymaga sie posiadania wyksztatcenia co
najmniej $redniego oraz co najmniej 3 letniego stazu pracy zbieznego z zakresem wykonywanych czynno$ci podczas

realizacji zamoéwienia.

5. Szkolenie musi odbywac sie w formie kursu, realizowanego wedtug planu nauczania obejmujacego przecietnie nie
mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu zgodnie z art. 40 ust 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji
zatrudnienie i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r. nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.). Preferuje sie aby zajecia odbywaty

sie od poniedziatku do pigtku i nie powinny zaczynac sie przed godzing 7.00 i konczy¢ sie p6zniej niz po godzinie 18.00

6. Wykonawca zapewni uczestnikom kursu materiaty szkoleniowe oraz konieczny sprzet szkoleniowy na czas trwania

szkolenia:

- kazdy uczestnik musi otrzyma¢ materiaty umozliwiajace realizacje zajec, materiaty niezbedne do robienia notatek (np.
zeszyt, notatnik, dlugopis); materiaty szkoleniowe przekazywane nieodpfatnie kazdemu uczestnikowi szkolenia muszg
by¢ adekwatne do tresci szkolenia oraz oznaczone logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w zestawieniu z logo

Unii Europejskiej oraz petng nazwa projektu, z ktorego finansowane jest szkolenie. Materiaty wykorzystywane podczas

realizacji szkolenia powinny by¢ przekazywane kazdemu uczestnikowi szkolenia za pokwitowaniem na poczatku

szkolenia badz na biezaco zgodnie z realizowanym tematem zajec.

- wykonawca zapewni serwis kawowy na czas trwania szkolenia - przez serwis kawowy nalezy rozumie¢ zaopatrzenie
uczestnikdw szkolenia w naczynia jednorazowego uzytku, kawe, herbate, cukier, ciastka deserowe; korzystanie

Z serwisu kawowego winno byé pokwitowane przez uczestnikdéw szkolenia;

- kazdy uczestnik musi otrzyma¢ odziez ochronna do odbywania zajeC praktycznych; odziez ochronna winna by¢

wydana uczestnikom szkolenia za pokwitowaniem odbioru.

7.Wykonawca zapewni uczestnikom kursu w trakcie trwania szkolenia warunki pracy zgodne z przepisami

bezpieczenistwa i higieny pracy.
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8. Miejsce realizacji szkolenia: Wegorzewo lub inna miejscowos$¢ znajdujaca sie w powiatach osciennych
(przyleglych). W przypadku przeprowadzenia szkolenia w miejscowosci innej niz Wegorzewo
Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia dojazd z Wegorzewa do miejsca realizacji szkolenia oraz z
powrotem. Koszt powyzszego dowozu uczestnikow szkolenia Wykonawca winien uwzgledni¢ w
jednostkowej kalkulacji kosztow szkolenia.

Laczny czas przejazdu uczestnikow szkolenia srodkami transportu zbiorowego nie moze przekroczyé
3 godzin dziennie (do miejsca realizacji szkolenia oraz z powrotem).

Wykonawca zobowiazany jest udokumentowaé fakt dowozu uczestnikéw na szkolenie odbywajace sie
poza terenem miasta Wegorzewo poprzez przediozenie dokumentu potwierdzajacego to zdarzenie, po
zakonczonym szkoleniu. Na etapie sktadania oferty Wykonawca winien dokona¢ szczegétowego opisu
sposobu dowozu uczestnikow szkolenia w pkt 4 c) zatacznika nr 8 do SIWZ (tj. program szkolenia).

9. Dojazdy uczestnikéw szkolenia.

9.1 W przypadku realizacji szkolenia poza miastem Wegorzewo

- Wykonawca pokryje koszty dowozu uczestnikdéw szkolenia z Wegorzewa do miejsca realizacji szkolenia i powrotu oraz
zapewni we wtasnym zakresie dowdz uczestnikdw szkolenia do miejsca jego realizacji i z powrotem — powstate koszty
dowozu Wykonawca uwzgledni w jednostkowej kalkulacji kosztow szkolenia

oraz
- Wykonawca pokryje koszty przejazdu uczestnikow szkolenia z miejsca zamieszkania do Wegorzewa i powrotu,
a Zamawiajacy zrefunduje je na podstawie przedtozonych dokumentéw - w oparciu o dokumenty, o ktérych mowa

w pkt a-d. Niniejszych kosztow przejazdu nie nalezy uwzglednia¢ w jednostkowej kalkulacji kosztow.

a) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania autobusem - ,Miesieczne

rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy oraz oryginaine bilety PKS za
kazdy dzier szkolenia

b) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania wltasnym samochodem —

,Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy, zaswiadczenie
od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopii dowodu rejestracyjnego samochodu
i kserokopii prawa jazdy osoby bezrobotnej.

c) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania samochodem uzyczonym -

,Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy, za$wiadczenie
od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopia dowodu rejestracyjnego samochodu

uzyczonego i kserokopii prawa jazdy osoby bezrobotnej oraz o$wiadczenie uzyczajacego samochdd,
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d).w przypadku dowozu uczestnika kursu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania przez inng osobe

- ,Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy, zadwiadczenia
od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopii dowodu rejestracyjnego samochodu

i prawa jazdy osoby dowozacej oraz oswiadczenia dowozacego.

9.2 W przypadku realizacji szkolenia w Wegorzewie

- Wykonawca pokryje koszty przejazdu uczestnikow szkolenia z miejsca zamieszkania do Wegorzewa i powrotu,
a Zamawiajacy zrefunduje je na podstawie przedtozonych dokumentéw - w oparciu o dokumenty, o ktérych mowa

w pkt a-d. Niniejszych kosztéw przejazdu nie nalezy uwzglednia¢ w jednostkowej kalkulacji kosztow.

a) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania autobusem - ,Miesieczne

rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy oraz oryginalne bilety PKS za
kazdy dzien szkolenia

b) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania wlasnym samochodem —

,Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztdw przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy, zaswiadczenie
od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopii dowodu rejestracyjnego samochodu
i kserokopii prawa jazdy osoby bezrobotnej.

¢) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania samochodem uzyczonym -

,Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy, zadwiadczenie
od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopia dowodu rejestracyjnego samochodu
uzyczonego i kserokopii prawa jazdy osoby bezrobotnej oraz o$wiadczenie uzyczajacego samochéd,

d).w przypadku dowozu uczestnika kursu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania przez inng osobe

- ,Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy, zadwiadczenia
od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopii dowodu rejestracyjnego samochodu

i prawa jazdy osoby dowozacej oraz oswiadczenia dowozacego.

Za osobe dowozaca uwaza sie wlasciciela lub wspétwiasciciela pojazdu.

Koszty dojazdu (refundacja) rozliczone bedg do wysokosci ceny biletu najtaiszym $rodkiem komunikaciji publicznej na

danej trasie z uwzglednieniem ilodci dni uczestnictwa w szkoleniu (zgodnie z ewidencjg obecno$ci na kursie).
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10. W ramach kursu Wykonawca jest zobowigzany do:

a) przedstawienia Zamawiajacemu szczegétowego harmonogramu zaje¢
b) sprawowania nadzoru nad frekwencjg uczestnikdéw szkolenia

c) prowadzenia nadzoru wewnetrznego stuzacego podnoszeniu jako$ci prowadzonego szkolenia;
d

e) biezacego informowania na pi$mie Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie o przypadkach nieobecnosci na

)

)

) prowadzenia dziennika zaje¢

)

szkoleniu 0séb skierowanych oraz wypadkach rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania

f) przedktadania do Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie (w terminie 3 dni) oryginalnych list obecnoéci za
miesigc poprzedzajacy

g) przeprowadzania badan oceny jakoSciowej szkolenia w celu usprawnienia i rozwoju ustug szkoleniowych poprzez
anonimowe ankietowanie uczestnikéw szkolenia

h) szczegotowego dokumentowania poniesionych wydatkdw na szkolenie

i) wydania uczestnikom szkolenia nastepujacych zaswiadczen:

- zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zgodnie z  Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11

stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r., poz.186).

Do za$wiadczenia wydanego zgodnie ze wzorem okreslonym w § 18 ust. 2 (zatacznik nr 5) w/w rozporzadzenia,
wykonawca winien dotaczy¢ suplementy zawierajace nastepujace informacje:

- okres trwania szkolenia;

- tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;

oraz numer z rejestru zaswiadczenia, do ktdrego suplement jest dodatkiem, wraz podpisem osoby upowaznione;

przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie,

- zaswiadczenia / certyfikatu zawierajacego logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w zestawieniu z logo Unii
Europejskiej oraz petng nazwa projektu, z ktdrego finansowane jest szkolenie. Zaswiadczenie o uczestnictwie

w szkoleniu potwierdza obecno$¢ uczestnika w co najmniej 80% godzin lekcyjnych objetych szkoleniem

j) prowadzenia rejestru wydanych za$wiadczer lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukorczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji, zawierajacego: numer, imie i nazwisko, numer PESEL uczestnika szkolenia, nazwe szkolenia
oraz date wydania zaswiadczenia.

k) dokonania rejestracji realizowanego szkolenia w internetowej bazie ofert szkoleniowych oraz aktualizowania danych

0 szkoleniu na stronie internetowej www.inwestycjiawkadry.pl. Zleceniobiorca zobowigzany jest do dokonania

rejestracji w terminie do 3 dni po podpisaniu umowy.
[) Oznaczania dokumentéw stosowanych podczas realizacji projektu wg aktualnych ,Wytycznych dotyczacych

oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” zawierajacych m.in..:
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- logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
- logo Europejskiego Funduszu Spotecznego, logo Unii Europejskiej,
- opis w postaci: Projekt ,0d dzis-do pracy” wspdtfinansowany przez Unie Europejskg ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w Poddziataniu 6.1.3,
- nazwe projektodawcy: Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie
1) Oznaczania pomieszczen, w ktorych projekt jest realizowany poprzez umieszczanie plakatéw i ulotek przekazanych
przez Zamawiajgcego promujacych projekt ,0d dzis-do pracy”.
m) udokumentowanego oznaczenia sal zgodnie z ,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki” (zdjecia zapisane w formie elektronicznej),
n) Przechowywania wszystkich dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu ,0d dzi$- do pracy” do dnia 31.12.2020r.
w sposob zapewniajacy dostepnos¢ i bezpieczenistwo oraz informowania Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie

o wszelkich zmianach adresu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu.

W zwiazku z powyzszym prosimy o przediozenie KARTY KURSU zawierajacej:

- nazwa szkolenia;

- charakterystyka zawodowa absolwenta kursu ( wiadomosci, umiejetnosci );

- wzér ankiety dla uczestnikéw szkolenia stuzacej do oceny szkolenia;

- wzory zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt 10 lit. i) lub innych dokumentéw potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji wlasciwego ze wzgledu specyfike szkolenia, okreslonego
odrebnymi przepisami;

- jednostkowa kalkulacja kosztéw z uwzglednieniem:

honoraria wykladowcéw i instruktoréw (liczba godzin dydaktycznych x cena jednej godziny)

materialy, podreczniki, odziez ochronna

serwis kawowy

amortyzacja sprzetu

inne koszty bezposrednie (wyszczeg6lnic)

koszty administracyjne (wyszczegélnic)

N o a B~ b=

Koszt szkolenia:

a) koszt szkolenia 1 osoby

b) koszt szkolenia grupy 6 osobowej

c) koszt osobogodziny szkolenia

8. koszt dowozu uczestnikow szkolenia (z Wegorzewa do miejsca realizacji szkolenia oraz

z powrotem ) — przypadku realizacji szkolenia poza terenem miasta Wegorzewa.
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W jednostkowej kalkulacji kosztow nalezy uwzgledni¢ koszty dojazdu uczestnikéw szkolenia wskazane w pkt 8 oraz 9.1. t;.:

8. (...)W przypadku przeprowadzenia szkolenia w miejscowosci innej niz Wegorzewo Wykonawca zapewni uczestnikom
szkolenia dojazd z Wegorzewa do miejsca realizacji szkolenia oraz z powrotem. Koszt powyzszego dowozu
uczestnikow szkolenia Wykonawca winien uwzgledni¢ w jednostkowej kalkulacji kosztow szkolenia.

9.1 W przypadku realizacji szkolenia poza miastem Wegorzewo
- Wykonawca pokryje koszty dowozu uczestnikow szkolenia z Wegorzewa do miejsca realizacji szkolenia i powrotu
oraz zapewni we wiasnym zakresie dow6z uczestnikdéw szkolenia do miejsca jego realizacji i z powrotem — powstate
koszty dowozu Wykonawca uwzgledni w jednostkowej kalkulacji kosztéw szkolenia.

W jednostkowej kalkulacji kosztow szkolenia nie nalezy uwzglednia¢ kosztéw badan lekarskich uczestnikow

szkolenia.

UWAGA!

Zleceniobiorca zobowigzany jest ubezpieczy¢ uczestnikdw szkolenia, ktorzy nie posiadajg prawa do stypendium w tym
okresie lub ktorzy w trakcie kursu podieli zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem - na
podstawie listy osob bezrobotnych przekazanej przez Zleceniodawce. Koszty, o ktdrych wyzej mowa ponosi
Zleceniobiorca a Zleceniodawca zrefunduje je na podstawie przedtozonych dokumentéw. Refundacja wyptacana bedzie
z dotu po zakonczeniu szkolenia.

Kosztéw ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, o ktorym wyzej mowa nie nalezy uwzglednia¢

w kalkulacji kosztow szkolenia.
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