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Zatacznik nr 4

Opis Przedmiotu Zaméwienia

Szkolenie:

PROFESJONALNY KASJER - FAKTURZYSTA

Kategoria wedtug Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV): 80530000-8 Uslugi szkolenia zawodowego

1.Kurs przeznaczony jest dla osob:
- zarejestrowanych jako osoby bezrobotne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wegorzewie
- posiadajacych minimum wyksztatcenie zawodowe.
- brak przeciwwskazan lekarskich
2. Szkolenie obejmuje grupe 15 osob.
3. Program kursu, dokumentacja szkolenia oraz wzor zaswiadczenia potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
1 uzyskanie kwalifikacji musi odpowiada¢ wymogom okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Edukacji i
Nauki z dnia 3 lutego 2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupelniania przez osoby doroste wiedzy ogoélnej,
umiej¢tnosei 1 kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31 poz. 216).
4. Szkolenie musi obejmowac¢ zakres wiadomosci teoretycznych i praktycznych.
Liczba godzin szkolenia: 300 godzin zegarowych dla kazdego uczestnika szkolenia.
Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczaca
$rednio 15 minut.
Program kursu musi zawiera¢ wiadomosci z zakresu:
- metod aktywnego poszukiwania pracy
- BHP
- przepisy dotyczace podatku VAT
- realizacja ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych
- obstuga kasy fiskalnej
- dokumentowanie sprzedazy
- obstuga komputera i programéw do wystawiania faktur i not korygujacych
- przygotowywanie raportow sprzedazy
- profesjonalna obstuga klienta

- zajgcia praktyczne
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Charakter zaje¢ praktycznych musi by¢ $ci$le zwiazany z zakresem przedmiotu zamowienia.

Zajecia praktyczne musza stanowié nie mniej niz 200 godzin programu szkolenia.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ podzialu uczestnikéw szkolenia na grupy z zachowaniem warunkéw, o ktérym
mowa w pkt 5. W przypadku podziatu uczestnikow szkolenia na grupy (podczas realizacji zajec
praktycznych), wymaga si¢ aby kazda grupa miata opiekuna zajg¢ praktycznych sprawujacego staly nadzor
nad uczestnikami szkolenia w trakcie jego trwania. Wyktadowcy bioracy udzial w wykonaniu zamowienia
musza posiada¢ wyksztatcenie wyzsze zgodne z zakresem wykonywanych czynnosci podczas realizacji
zamoOwienia. Od opiekundw zaje¢ praktycznych wymaga si¢ posiadania co najmniej wyksztalcenia Sredniego
oraz co najmniej rocznego stazu pracy zgodnego z zakresem wykonywanych czynnosci podczas realizacji
zamoOwienia.

5. Szkolenie musi odbywaé si¢ w formie kursu, realizowanego wedlug planu nauczania obejmujacego
przecigtnie nie mniej niz 30 godzin zegarowych w tygodniu. Zajecia moga odbywac¢ si¢ od poniedziatku do
piatku i nie powinny zaczynac si¢ przed godzing 7.00 i konczy¢ si¢ po6zniej niz po godzinie 18.00

Termin wykonania zaméwienia: Ill - IV kwartat 2010r.

Planowany termin rozpoczecia szkolenia — wrzesien 2010r.

Planowany termin zakonczenia szkolenia — listopad 2010r.

Zmianie moze ulec termin realizacji szkolenia (wydtuzeniu moze ulec termin rozpoczgcia szkolenia,

jednakze nie dtuzej niz o 1 miesiac)

6. Wykonawca zapewni uczestnikom kursu materiaty szkoleniowe oraz konieczny sprzgt szkoleniowy na
czas trwania szkolenia:

-kazdy uczestnik musi otrzyma¢ materiaty niezbedne do robienia notatek (np. zeszyt, notatnik, dlugopis);
materiaty szkoleniowe przekazywane nieodptatnie kazdemu uczestnikowi szkolenia musza by¢ adekwatne
do tresci szkolenia oraz oznaczone logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w zestawieniu z logo Unii
Europejskiej oraz pelna nazwa projektu, z ktérego 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 rozumieé
zaopatrzenie uczestnikow szkolenia w naczynia jednorazowego uzytku, kawe, herbate i cukier; korzystanie z
serwisu kawowego winno by¢ pokwitowane przez uczestnikéw szkolenia

-w przypadku zaj¢¢ praktycznych na jednego uczestnika szkolenia musi przypadaé jedno stanowisko pracy

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

bezpieczenstwa i higieny pracy.
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8. Miejsce realizacji szkolenia: Wegorzewo

9. Wykonawca pokryje koszty dojazdu na szkolenie uczestnikow kursu z miejsca zamieszkania i powrotu do
miejsca odbywania szkolenia, a Zamawiajacy zrefunduje je na podstawie przedtozonych dokumentow:

a) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania autobusem —

»,Miesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow 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 wtasnym samochodem

— ,,Miesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” wedlug zatacznika nr 3 do umowy,
zaswiadczenie od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazane] 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 - ,,Miesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu” wedtug zatacznika nr 3
do umowy, zaswiadczenie od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopia
dowodu rejestracyjnego samochodu uzyczonego i kserokopii prawa jazdy osoby bezrobotnej oraz
o$wiadczenie uzyczajacego samochod,

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

inng osobe - ,,Miesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” wedtug zalacznika nr 3
do umowy, zaswiadczenia od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopii
dowodu rejestracyjnego samochodu i prawa jazdy osoby dowozacej oraz o$wiadczenia dowozacego.

Koszty dojazdu rozliczone beda do wysoko$ci ceny biletu najtanszym $rodkiem komunikacji publicznej na
danej trasie z uwzglednieniem iloSci dni uczestnictwa w szkoleniu (zgodnie z ewidencja obecnosci na

kursie).

10. W ramach kursu Wykonawca jest zobowiazany do:

e przedstawienia Zamawiajacemu szczegoélowego harmonogramu zajgé

e sprawowania nadzoru nad frekwencja uczestnikow szkolenia

e prowadzenia nadzoru wewngetrznego stuzacego podnoszeniu jakosci prowadzonego szkolenia;

e prowadzenia dziennika zajeé

e biezacego informowania na piSmie Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie o przypadkach
nieobecnosci na szkoleniu osob skierowanych oraz wypadkach rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w

trakcie jego trwania
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e przedktadania do Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie (w terminie 3 dni) oryginalnych list
obecnosci za miesiac poprzedzajacy

e przeprowadzania badan oceny jako$ciowej szkolenia w celu usprawnienia i rozwoju ustug szkoleniowych
poprzez anonimowe ankietowanie uczestnikoOw szkolenia

e szczegotowego dokumentowania poniesionych wydatkéw na szkolenie

e wydania uczestnikom szkolenia nastgpujacych za§wiadczen:

1/ zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 03.02.2006 r. sprawie
uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy og6lnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w

formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31 poz. 216)

2/ oraz zaswiadczenia / certyfikatu zawierajacego logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w
zestawieniu z logo Unii Europejskiej oraz petna nazwa projektu, z ktorego finansowane jest szkolenie.
Zaswiadczenie o uczestnictwie w szkoleniu potwierdza obecno$¢ uczestnika w co najmniej 80% godzin
lekcyjnych objetych szkoleniem,

e prowadzenia rejestru wydanych zaswiadczen.

e dokonania rejestracji realizowanego szkolenia w internetowej bazie ofert szkoleniowych oraz

aktualizowania danych o szkoleniu na stronie internetowej www.inwestycjawkadry.pl. Zleceniobiorca

zobowiazany jest do dokonania rejestracji w terminie do 3 dni po podpisaniu umowy.
e Oznaczania dokumentow stosowanych podczas realizacji projektu wg aktualnych ,,Wytycznych
dotyczacych oznaczania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki” zawierajacych m.in..:

a) logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

b) logo Europejskiego Funduszu Spotecznego, logo Unii Europejskiej,

C) opis w postaci: Projekt ,,0d dzis-do pracy” wspotfinansowany przez Unig Europejska ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w
poddziataniu 6.1.3,

d) nazweg projektodawcy: Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie

e Oznaczania pomieszczen, w ktorych projekt jest realizowany poprzez umieszczanie plakatow i ulotek
przekazanych przez Zamawiajacego promujacych projekt ,,0d dzis-do pracy”.

e udokumentowanego oznaczenia sal zgodnie z ,,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki” (zdjgcia zapisane w formie elektronicznej),

e Przechowywania wszystkich dokumentow zwiazanych z realizacja projektu ,,Od dzi$- do pracy” do dnia
31.12.2020r. w sposob zapewniajacy dostepnos¢ i bezpieczenstwo oraz informowania Powiatowego Urzgdu
Pracy w Wegorzewie o wszelkich zmianach adresu archiwizacji dokumentow zwiazanych z realizacja

projektu.
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W zwiazku z powyzszym prosimy o przekazanie oferty w postaci KARTY KURSU zawierajacej:

nazwa szkolenia

nazwa instytucji szkolacej i adres

adres do korespondencji (jezeli jest inny niz powyzej)
cel kursu

wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia
proponowany czas trwania szkolenia

czas dydaktyczny

wskazanie i opis miejsca realizacji szkolenia: zajecia teoretyczne, zajecia praktvczne (podacé

metraz, dostep do pomieszczen socjalnych, sanitarnych, szatni) oraz informacja o sposobie

dysponowania lokalem. W przypadku realizacji szkolenia w miejscu nie bedacym w

posiadaniu Wykonawcy, nalezy przedstawi¢ pisemne zobowiazanie podmiotu udost¢pniajacego

miejsce odbywania szkolenia do oddania lokalu do dyspozycji Wykonawcy na czas

wykonywania zamdéwienia

metodyka szkolenia

zaangazowanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych oséb

sposob sprawdzania efektow szkolenia

nadzér wewnetrzny stuzgcy podnoszeniu jakosci prowadzonego szkolenia

wzor ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia

kadra pedagogiczna — ( opis wg zalacznika nr 5,6 )

wykaz literatury, materialy i podreczniki ( zaznaczy¢, ktére pozycje przechodza na whasnosé

stuchacza)

sprzet, maszyny — ( opis wg zalacznika nr 7)

plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem

czesci teoretycznej i czeSci praktycznej

tresci szkolenia w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych

charakterystyka zawodowa absolwenta kursu ( wiadomosci, umiejetnosci )

wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie

kwalifikacji

jednostkowa kalkulacja kosztéw z uwzglednieniem:

1. honoraria wykladowcéw i instruktorow (liczba godzin dydaktycznych x cena jednej
godziny)

2. materialy, podreczniki, odziez ochronna
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serwis kawowy
amortyzacja sprzetu
inne koszty bezposSrednie (wyszczegolnic)

koszty administracyjne

N o o bk~ w

a/ koszt szkolenia 1 osoby

b/ kosz szkolenia grupy 15 osobowej

¢/ _koszt osobogodziny szkolenia

UWAGA!
Prosze nie uwzglednia¢ w kalkulacji kosztéw: ubezpieczenia NW.
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