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na lata 2011-2015r.”



Załącznik Nr 2 do zapytania ofertowego
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie kursów zawodowych dla grupy 15 osób. 

Grupa 15 osób w wieku aktywności zawodowej z gminy Zalewo, korzystających ze świadczeń pomocy społecznej (w tym Klubu Integracji Społecznej) oraz Powiatowego Urzędu Pracy( projekt partnerski). Osoby o niskich kwalifikacjach zawodowych, nieaktywne zawodowo, zagrożone wykluczeniem społecznym i zawodowym, osoby nadużywające substancji psychoaktywnych ( alkohol, narkotyki, dopalacze, leki, itp.) oraz osoby z najbliższego otoczenia osób nadużywających substancji psychoaktywnych ( żona, partnerzy życiowi, dzieci, rodzice, itp.). Uczestnicy projektu „Lepsza przyszłość” są beneficjentami ostatecznymi projektu dofinansowanego z Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej w ramach konkursu „Podmiot zatrudnienia socjalnego partnerem ośrodka pomocy społecznej i powiatowego urzędu pracy-edycja 2014 r.”
W ramach przedmiotu zamówienia przeprowadzone zostaną następujące kursy zawodowe:

Zadanie 1 – kurs prawo jazdy, w którego skład wchodzić będzie:

· kurs prawa jazdy ( kat B) ( teoria 30 godz.+ praktyka 30 godz.)  dla 12 osób,
· kurs uzupełniający  ( kat B) ( teoria 30 godz.+ praktyka 30 godz.) dla 2 osób,
· kurs prawo jazdy (kat C pojazd samochodowy o dopuszczalnej masie całkowitej przekraczającej 3,5 tony  – ciągnik siodłowy bez załadunku) dla 1 osoby.
Cel szkolenia: zwiększenie mobilności 
Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

1. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – niedziela  od 08:00 do 20:00
2. Przewidywana liczba grup szkoleniowych/teoria : 1 + 1 kat C
3. Przewidywana liczba osób  grupie: 14 + 1 kat C
4. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego przypadająca na 1 uczestnika – 30 godzin 

5. Przewidywana liczba godzin szkoleniowych praktycznych przypadająca na 1 uczestnika - 30 godzin 

6. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 30.11.2014 r.  

7. Ramowy program szkolenia: zakres programu pozwalający na odpowiednie przygotowanie teoretyczne i praktyczne przyszłego uczestnika ruchu drogowego powinien być zgodny                                z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.
8. Przewidywany okres rozpoczęcia kursu : wrzesień 2014r.

9. Wykonawca zapewnia:

a) wykładowców/trenerów z odpowiednimi kwalifikacjami i doświadczeniem do prowadzenia
   zajęć teoretycznych i praktycznych,
b) salę szkoleniową wraz z niezbędnym wyposażeniem spełniającą wymagania zgodnie 
   z obowiązującymi przepisami w tym zakresie, która znajdować się będzie
   na terenie Zalewa,
c) plac manewrowy do zajęć praktycznych, wyposażony  zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.
d) materiały dydaktyczne (książki, skrypty edukacyjne,  etc.), które po zakończeniu przejdą w 
   posiadanie absolwentów szkoleń,     

e) zlecenie i pokrycie kosztów przeprowadzenia badań lekarskich przez lekarza posiadającego  

   uprawnienia w tym zakresie. W przypadku negatywnego wyniku badania uczestnika/ów
   Zamawiający skieruje innego uczestnika . 

                f) organizację i przeprowadzenie egzaminu wewnętrznego po zakończeniu  szkolenia
                         sprawdzającego oraz przygotowującego do egzaminu państwowego 

                g)   pokrycie opłaty za  pierwsze przystąpienia do egzaminu państwowego każdego z uczestników
                         kursu  pomoc uczestnikom w zakresie ustalenia terminu egzaminu zewnętrznego w WORD, 

Wykonawca zobowiązany jest do:                                                                                                                                       
1. posiadania minimum 2 samochodów osobowych, 
2. dokładnego wskazania miejsca realizacji szkolenia ( należy podać nazwę i dokładny adres miejsca szkolenia). Zajęcia teoretyczne  mają odbywać się w na terenie gminy Zalewo.     
3. dostarczenia Zamawiającemu harmonogram zajęć teoretycznych zawierający m.in. : datę, godzinę rozpoczęcia i zakończenia zajęć danego dnia, imię i nazwisko osoby prowadzącej zajęcia, tematykę zajęć oraz liczbę  godzin zaplanowanych na dany dzień szkoleniowy najpóźniej na 2 dni przed rozpoczęciem zajęć. W przypadku zmian w harmonogramie Wykonawca zobowiązuje się do natychmiastowego powiadomienia Zamawiającego o takich zmianach na piśmie.
4. kontrolować frekwencję uczestników szkolenia i niezwłocznie informować o niej Zamawiającego.
5. przeprowadzenia kursu teoretycznego który nie może trwać dłużej niż 4 godziny  dziennie 
6. uczestnicy projektu na zajęcia praktyczne będą zabierani i odwożeni z terenu gminy Zalewo ( m.in. miejsca zamieszkania, bądź innego wskazanego przez siebie miejsca).
7. prowadzić dokumentację z każdego etapu realizowanego działania oraz przebiegu szkolenia tj.: 
1) program szkolenia,                                                                                                                                                 

2) dzienniki zajęć teoretycznych i praktycznych  wraz z wymiarem godzin i tematyką zajęć podpisany przez osoby prowadzące. 
3) listy obecności uczestników podpisane przez prowadzącego zajęcia,
4) rejestr wydanych materiałów szkoleniowo- edukacyjnych. 
5) wydania uczestnikom certyfikatu/zaświadczenia o ukończeniu kursu wewnętrznego zaopatrzonego w  logotypy Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej. 
8. potwierdzenie od uczestników szkolenia dot. otrzymania certyfikatu/zaświadczenia o ukończeniu szkolenia egzaminu wewnętrznego.
9.  dostarczenia rejestru wydanych certyfikatów/zaświadczeń o ukończeniu egzaminu wewnętrznego,
10.  przedłożenia Zamawiającemu dokumentacji zdjęciowej z przebiegu części teoretycznej i praktycznej szkolenia ( na nośniku elektronicznym typu płyta CD lub DVD) dot. zajęć  teoretycznych oraz zajęć na placu manewrowym, omawiania budowy samochodu.
11. przedłożenia Zamawiającemu zaświadczenia o przystąpieniu kursanta do egzaminy  wystawione przez WORD) oraz informacje  z imieniem, nazwiskiem, datą, godziną i kategorią ,egzaminu, 
12. przeprowadzenia  szkolenia z należytą starannością, przy uwzględnieniu zawodowego charakteru działalności, którą prowadzi.
13.  przechowywania dokumentacji związanej z realizacją szkolenia zawodowego  do dnia 31.12.2020 r.
14.  zamieszczać na wszystkich dokumentach, materiałach, zaświadczeniach informacji o współfinansowaniu projektu z Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej w ramach konkursu „Podmiot zatrudnienia socjalnego partnerem ośrodka pomocy społecznej i powiatowego urzędu pracy- edycja 2014”
Zadanie 2 – kurs kas fiskalnych

Cel szkolenia: podniesienie kwalifikacji zawodowych.
Minimalny zakres programowy szkolenia:

Zajęcia teoretyczne 

· kryteria i warunki techniczne, którym muszą odpowiadać kasy fiskalne,

· warunki stosowania kas przez podatników,

· obowiązkowe informacje zawarte na paragonie,

· budowa, rodzaje kas, systemy kasowe,

· kryteria i sposób prowadzenia kontroli przez US,

· obowiązki kasjera
Zajęcia praktyczne:
· ewidencja sprzedaży za pomocą kas,

· sprzedaż za pomocą kodów PLU, kodów kreskowych,

· różne formy płatności,

· storno - anulowanie paragonu,

· programowanie stawek VAT, nagłówka, nowych programów,

· raporty: dobowy, okresowy, towarów, zaprogramowanych opakowań zwrotnych

Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

1. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – piątek, termin zostanie ustalone między stronami, jednakże kurs nie może kończyć się później niż o 17:00., godzina szkoleniowa 45 min. 
2. Przewidywana liczba grup szkoleniowych :1 
3. Przewidywana liczba osób w grupie: 4
4. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadająca na 1 uczestnika – min 30 godz.,

5. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 31.10.2014 r.  
6. Przewidywany okres rozpoczęcia kursu : wrzesień 2014r.
Zadanie 3 – Kurs księgowości

Cel szkolenia: przygotowanie praktyczne i teoretyczne do wykonywania pracy na stanowisku samodzielny księgowy.

Minimalny zakres programowy szkolenia:

- podatek od towarów i usług

- faktura VAT

- podatek dochodowy od osób fizycznych

- podatek dochodowy od osób prawnych

- książka przychodów i rozchodów

- ordynacja podatkowa

- podstawy rachunkowości

- ewidencja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

- ewidencja środków pieniężnych

- ewidencja rozrachunków

- ewidencja kapitałów własnych

- ewidencja materiałów i towarów

- ewidencja kosztów

- wynik finansowy i zamknięcie ksiąg. Inwentaryzacja

- sprawozdanie finansowe

- warsztaty praktyczne z programem księgowym

Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

1. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – piątek, godziny zostaną ustalone między stronami, jednakże kurs nie może kończyć się później niż o 17:00.

(7 godzin dziennie plus trzy  przerwy 15 minutowe). Godzina szkoleniowa = 45 minut
2. Przewidywana liczba grup szkoleniowych : 1 
3. Przewidywana liczba osób w grupie: 2
4. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadająca na 1 uczestnika – min. 30 godzin,

5. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 31.10.2014 r.  
6. Przewidywany okres rozpoczęcia kursu : wrzesień 2014r.
Zadanie 4- kurs nowoczesny sprzedawca

Celem kursu jest nabycie umiejętności w zakresie pracy na stanowisku sprzedawcy.
Minimalny zakres programowy szkolenia:
1. bezpieczeństwo i higiena pracy oraz przepisy p. poż. w zawodzie sprzedawcy 
2. obsługa kas fiskalnych 
3. minimum sanitarne 
4. obsługa klienta z wykorzystaniem aktywnych metod sprzedaży, elementami marketingu i reklamy 
5. dekoracje sklepowe i ozdobne pakowanie towaru 
6. ewidencja zakupów i sprzedaży 
7. komputerowy system obsługi sprzedaży (program fakturowo-magazynowy) 
8. zaopatrzenie i zakup towarów w jednostkach handlu detalicznego 
9. przygotowanie dokumentów aplikacyjnych
Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

1. Ilość osób dla których przeprowadzony zostanie kurs: 4 osoby
2. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – piątek, termin zostanie ustalone między stronami, jednakże kurs nie może kończyć się później niż o 17:00., godzina szkoleniowa = 45 min.
3. Przewidywana liczba godzin szkolenia przypadająca na 1 uczestnika  - min. 30 ( teoria i praktyka)

4. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 31.10.2014 r. 

5. Program szkolenia powinien być zgodny ze standardami kwalifikacji zawodowych                                         w zawodzie sprzedawca.
Zadanie 5 – Kurs kelner - barman

Celem kursu jest nabycie umiejętności w zakresie pracy na stanowisku kelner-barman
Minimalny zakres programowy szkolenia:

- zasady obsługi konsumentów;

- wyposażenie i organizacja profesjonalnych zakładów gastronomicznych;

- organizacja i technika obsługi przyjęć okolicznościowych, bankietów i innych imprez;

- dekoracja stołów i układanie zastawy stołowej;

- dobór szkła i napojów i potraw;

- asortyment, technika mixowania i tworzenia własnych receptur sporządzania coctaili, napojów firmowych, kawy, herbaty;

- trening psychologiczny, autoprezentacja, sztuka dyplomacji, trening savoir-vivre;

- systemy rozliczeń kelnerskich.

- praktyczne ćwiczenia indywidualne poddane ocenie, do uznania umiejętności zawodowych. - ogólne zasady pracy w gastronomii i trendy w tym zakresie.

1. Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

2. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – piątek  od 08:00 do 17:00,                 (7 godzin dziennie plus trzy  przerwy 15 minutowe). Godzina szkoleniowa = 45 minut
3. Przewidywana liczba grup szkoleniowych : 1
4. Przewidywana liczba osób  grupie: 1

5. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego przypadająca na 1 uczestnika – 40 godzin 

6. Przewidywana liczba godzin szkoleniowych praktycznych przypadająca na 1 uczestnika - 80 godzin 

7. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 31.10.2014 r.  

8. Przewidywany okres rozpoczęcia kursu: wrzesień 2014r.

Zadanie 6- Kurs koparko - ładowarki

Celem kursu jest nabycie uprawnień do kierowania i wykonywania robót ziemnych wszystkimi koparko-ładowarkami klasy III.
Minimalny zakres programowy szkolenia:
-  użytkowanie eksploatacyjne,

- dokumentacja techniczna,

- bezpieczeństwo i higiena pracy,

- podstawy elektrotechniki,

- silniki spalinowe,

- elementy hydrauliki,

- budowa koparko-ładowarek,

- technologia robót

- zajęcia praktyczne, 

Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

1. Ilość osób dla których przeprowadzony zostanie kurs: 1 osoba
2. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – piątek, termin zostanie ustalone między stronami, godz. szkoleniowa 45 min. 

3.Przewidywana liczba godzin szkolenia przypadająca na osobę –  powyż. 110  godzin teoria, 80 godzin praktyka
5. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 31.10.2014 r. 
Zadanie 7- Kurs animator kultury

Celem kursu jest nabycie umiejętności w zakresie pracy na stanowisku animatora kultury.
Minimalny zakres programowy szkolenia:
- Organizacja imprez kulturalnych i rekreacyjnych.





                     - Metodyka zajęć artystycznych.






                                             -Pozyskiwanie funduszy na działalność kulturalną na poziomie lokalnym.                                                         -Teoretyczne podstawy pracy kulturalno-oświatowej.                                                                                              - Pedagogika i psychologia w pracy animatora kultury.                                                                                               - Wychowanie fizyczne w obszarze oddziaływań animatora kultury.                                                                     - Podstawy sztuki w animatorskiej działalności muzycznej.                                                                         - Formy rytmiczno - taneczne z metodyką. 




                                                                - Szachy z metodyką.




                                                                                  - Plastyka z metodyką.






                                                         - Origami.
Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

1. Ilość osób dla których przeprowadzony zostanie kurs: 1 osoba
2. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – piątek, termin zostanie ustalone między stronami, jednakże kurs nie może kończyć się później niż o 17:00., godzina szkoleniowa 45 min. 3.Przewidywana liczba godzin szkolenia przypadająca na osobę – maksymalnie 30 h
5. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 31.10.2014 r. 
Zadanie 8- Kurs organizacji imprez okolicznościowych

Kurs ma na celu przygotować uczestników do świadczenia usług w zakresie organizacji imprez okolicznościowych. Osoby biorące udział w zajęciach zostaną przygotowane do kompleksowej organizacji przyjęć okolicznościowych. Zostaną zapoznane z zasadami sporządzania posiłków/zakąsek, przygotowywania jadłospisów, planowania przyjęć, dekorowania stołów
Minimalny zakres programowy szkolenia:
· Zasady planowania przyjęć okolicznościowych
· Zdrowe żywienie: wartości odżywcze, składniki pokarmowe, zasady doboru produktów
· Zasady układania jadłospisów
· Tworzenie dekoracji z owoców i warzyw – curling
· Przygotowywanie przystawek i prostych dań
· Aranżacja imprez okolicznościowych
· Elementy florystyki w dekorowaniu stołu
· Elementy profesjonalnej obsługi klienta
· Zastawa stołowa, szkła, sztućce – zasady układania
· Higiena i bezpieczeństwo żywności
Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

1. Ilość osób dla których przeprowadzony zostanie kurs: 1 osoba
2. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – piątek, termin zostanie ustalone między stronami, jednakże kurs nie może kończyć się później niż o 17:00., godz. szkoleniowa 45 min.

3.Przewidywana liczba godzin szkolenia przypadająca na osobę – 60 godzin (teoria i praktyka)
5. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 31.10.2014 r. 

Zadanie 9- Kurs fryzjerski
Celem kursu jest nabycie umiejętności w zakresie pracy na stanowisku fryzjer.

Minimalny zakres programowy szkolenia:
Organizacja salonu fryzjerskiego
    •    organizacja stanowiska pracy
    •    narzędzia i przybory fryzjerskie
    •    aparaty i preparaty fryzjerskie

    •    przepisy BHP w salonie fryzjerskim

Anatomia i fizjologia włosów
    •    budowa skóry głowy i włosów
    •    rozpoznawanie zmian skórnych
    •    funkcje skóry głowy i włosów
Pielęgnacja i stylizacja fryzur
    •    zabiegi pielęgnacyjne
    •    ondulacje 
    •    loki płaskie
    •    loki spiralne
    •    plisowanie
    •    upięcia dzienne
    •    upięcia wieczorowe i okolicznościowe

Techniki farbowania włosów 
Projektowanie fryzur
    •    dobór fryzur do kształtu twarzy i sylwetki
Strzyżenie włosów
    •    strzyżenie na tępo i pióro
    •    cieniowanie
    •    palcowanie

    •    degażowanie
    •    efilowanie (slicing, bad cutting, chanel cutting, chipping, deep 

          chipping,texturowanie)

· konturowani

· personalizacja

Wymagania stawiane przez Zamawiającego:

1. Ilość osób dla których przeprowadzony zostanie kurs: 1 osoba
2. Przewidywane dni w które odbywały się będą zajęcia: poniedziałek – piątek (7 godzin dziennie plus trzy  przerwy 15 minutowe) 

3.Przewidywana liczba godzin szkolenia przypadająca na osobę – 30 godzin ( teoria + praktyka) 
5. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 31.10.2014 r. 

4. Ramowy program szkolenia: zakres programu pozwalający na odpowiednie przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania pracy w/w zawodzie. 

Zamawiający zapewnia: ( dot. zadania nr 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9),                                                                                                                                                  1.  listę osób zakwalifikowanych do projektu                                                                                                               2. transport uczestników na szkolenie i ze szkolenia lub zwrot kosztów dojazdu

Wykonawca zobowiązany jest do: ( dot. zadania nr 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9),  

1. zapewnienia wykładowców/trenerów z odpowiednimi kwalifikacjami i doświadczeniem do  prowadzenia zajęć teoretycznych i praktycznych,
2. sale szkoleniową wraz z niezbędnym wyposażeniem ( akcesoria niezbędne do przeprowadzenia zajęć praktycznych), ewentualnie miejsce realizacji do uzgodnienia między stronami, preferowane gmina Zalewo. 
3. materiały dydaktyczne (książki, skrypty edukacyjne,  etc.), które po zakończeniu przejdą w posiadanie absolwentów szkoleń,  
4. wydanie certyfikatu/zaświadczenia o ukończeniu szkolenia. Dokument ten winien zawierać: szczegółowy wykaz przedmiotów i godzin trwania szkolenia, nazwę zleceniodawcy szkolenia, informacje o realizowaniu zajęć w ramach projektu współfinansowanego przez Ministerstwo Pracy                           i Polityki Społecznej w ramach konkursu „Podmiot zatrudnienia partnerem ośrodka pomocy społecznej  i powiatowego urzędu pracy – edycja 2014”.
5. przeprowadzenie szklenia BHP,
6. kontrolowania frekwencji uczestników szkolenia i niezwłocznego informować o niej Zamawiającego.  Zamawiający zastrzega sobie możliwość skierowania na szkolenie nowej osoby w miejsce osoby zakwalifikowanej na szkolenia a w nim nie uczestniczącej.  
7. prowadzić dokumentację z każdego etapu realizowanego działania oraz przebiegu szkolenia tj.:        
· program szkolenia 
· dzienniki zajęć teoretycznych i praktycznych  wraz z wymiarem godzin i tematyką zajęć podpisany przez osoby prowadzące 

· listy obecności uczestników podpisane przez prowadzącego zajęcia,

· rejestr wydanych materiałów szkoleniowo- edukacyjnych,

· potwierdzenie od uczestników szkolenia dot. otrzymania certyfikatu/zaświadczenia                               o ukończeniu szkolenia. Kserokopia potwierdzona za zgodność  z oryginałem. 
· przed przystąpieniem do realizacji szkolenia  Wykonawca przeprowadzi wśród  uczestników ankietę dotyczącą ich kompetencji miękkich (ankieta ewaluacyjna ex ante). Po zakończeniu szkolenia Wykonawca przeprowadzi kolejną ankietę ewaluacyjną ex post, dotyczącą kompetencji miękkich, które nabyli beneficjenci podczas szkoleń. Z wyników ankiety Wykonawca przedstawi raport końcowy.


8. przedłożyć Zamawiającemu dokumentację zdjęciową z przebiegu części teoretycznej i praktycznej szkolenia ( na nośniku elektronicznym typu płyta CD lub DVD) 


9. przeprowadzić  szkolenia z należytą starannością, przy uwzględnieniu zawodowego charakteru działalności, którą prowadzi.

10.  przechowywać dokumentację związaną z realizacją szkolenia zawodowego  do dnia 31.12.2020 r. 

11. zamieszczać na wszystkich dokumentach, materiałach, zaświadczeniach informacji                               o współfinansowaniu projektu z Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej w ramach konkursu „Podmiot zatrudnienia socjalnego partnerem ośrodka pomocy społecznej i powiatowego urzędu pracy- edycja 2014”
WYMAGANIA DOTYCZĄCE WSZYSTKICH WYKONAWCÓW, NIEZALEŻNIE OD CZĘŚCI.

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany liczby osób skierowanych na szkolenie w przypadku, gdy wystąpi okoliczność, że zbędnym, niemożliwym lub koniecznym stanie się przeprowadzenie szkolenia dla mniejszej lub większej liczby osób niż wskazano w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. Nie przewiduje się różnic większych niż 1 osoba.

2. Wykonawca zobowiązuje się umożliwić wgląd w dokumenty, w tym dokumenty finansowe oraz dokumenty w formie elektronicznej związane z realizacją przedmiotu zamówienia, w razie kontroli bądź audytu przeprowadzanego u Zamawiającego.
3. Praca zaangażowanego do prowadzenia szkolenia/ kursu  trenera/wykładowcy łącznie we wszystkich projektach NSRO nie może przekroczyć 240 godzin miesięcznie.

4. Wykonawca zobowiązuje się podpisać umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych uczestników projektu. 
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