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CAZ. 271-4/WR/2015 Zatagcznik nr 1 do ogtoszenia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen w kierunku SPRZEDAWCA KASJER -
OBSLUGA KAS FISKALNYCH, TERMINALI KART PtATNICZYCH, PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
WYKORZYSTYWANYCH W HANDLU dla o0sdéb zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy.

Kod CPV: 80530000-8 Ustugi szkoleniowe

Szkolenie bedzie realizowane w ramach projektu ,Aktywizacja oséb bezrobotnych znajdujgcych sie w szczegdlnej
sytuacji na rynku pracy w powiecie trzebnickim w 2015 roku”, finansowanym z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy, skierowanym do o0séb bezrobotnych w wieku od 30 roku zycia, znajdujgcych sie w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy
(osoby w wieku ,,50+”, kobiety, osoby niepetnosprawne, dtugotrwale bezrobotne, osoby o niskich kwalifikacjach). Projekt ma na
celu zwiekszenie mozliwosci zatrudnienia oséb od 30 roku Zzycia znajdujacych sie w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy
pozostajgcych bez pracy w powiecie trzebnickim.

Szkoleniem bedg objete osoby bezrobotne, ktdre zostang skierowane na szkolenie przez Zamawiajgcego
po przeprowadzeniu naboru, kwalifikacji i badan lekarskich.

Planowane jest przeszkolenie do 10 osdb.

Zamawiajgcy zastrzega sobie skierowanie mniejszej ilosci 0oséb tj. minimum 8. W przypadku skierowania ilosci
mniejszej niz 10 cena ustalona na podstawie preliminarza zostanie pomniejszona o koszty dotyczgce poszczegdlnych
0s6b ( np. koszty materiatéw szkoleniowych, zaswiadczen)

Zamawiajgcy zaktada przeprowadzenie szkolenia w okresie listopad - grudzien br. Planowane jest, by szkolenie
rozpoczeto sie po podpisaniu umowy, bez zbednej zwtoki.

Szkolenie ma na celu zdobycie wiedzy teoretycznej oraz umiejetnosci praktycznych z zakresu obstugi klienta
w ramach sprzedazy detalicznej, niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku sprzedawcy, sprzedawcy-
kasjera, fakturzysty.

Szkolenie w wymiarze 200 godzin powinno sktadac sie z czesci teoretycznej, praktycznej ( éwiczeniowej,
warsztatowej ) praktyki i obejmowac¢ m.in.:
eQrganizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz., ergonomii, ochrony

Srodowiska i systemu HACCP

ePrzyjmowanie dostaw artykutéw do punktu sprzedazy
ePrzygotowywanie artykutéw do sprzedazy, ich eksponowanie i oznaczanie
eSktadowanie towarédw w punkcie sprzedazy z zapewnieniem odpowiednich warunkéw przechowywania
eKontrolowanie jakosci artykutéw spozywczych przeznaczonych do sprzedazy
eObstugiwanie klientéw zgodnie ze standardami zapewniajgcymi jakos¢
eZawieranie transakcji sprzedazy i wydawanie dokumentéw z nig zwigzanych
eDokonywanie rozliczen finansowych po zakonczonej pracy tacznie z zabezpieczaniem utargéw
ePrzyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji
oObstuge kas fiskalnych
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eObstuge terminali kart ptatniczych

eFakturowanie reczne i komputerowe

eObstuge komputera oraz programéw komputerowych najczesciej stosowanych w handlu ( w tym EXCEL i minimum
2 programy uzytkowe np. Subiekt, Symfonia Handel Premium, Symfonia Faktura Premium )

epraktyke u pracodawcy

ezajecia aktywizujace

przy czym:

- zajecia z zakresu obstugi kas fiskalnych i terminala kart ptatniczych w sumie nie mogg trwac krécej niz 30 godzin,

- zajecia z wykorzystaniem komputera nie mogg trwac krécej niz 60 godzin ( uczestnikami szkolenia bedg osoby

znajgce podstawy obstugi komputera)

- zajecia aktywizujgce do podjecia pracy w kierunku ukoniczonego szkolenia z zakresu autoprezentacji, w tym

budowanie wizerunku przez wyglad zewnetrzny — nie mogg trwac krécej 12 godzin,

- praktyka nie moze trwad krdcej niz 50 godzin,

Wykonawca musi zapewnié¢ uczestnikom szkolenia miejsce do odbycia praktyki, ktéra moze sie odbywad
w punktach sprzedazy, w centrach handlowych, w matych i duzych sklepach itd.

Wykonawca moze wskaza¢ wiecej niz jedno miejsce, obiekt, w ktorym/ych zamierza umozliwi¢ kursantom
odbycie czesci praktycznej.

Wykonawca szkolenia musi zapewni¢ uczestnikom podczas zaje¢ praktycznych:

e warunki zgodne z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami ochrony przeciwpozarowe;j
w trakcie trwania szkolenia;

e swobodne wykonywanie ¢éwiczen praktycznych:

e wyposazenie bazy szkoleniowej powinno umozliwiaé¢ poznanie zakresu zadan i czynnosci wykonywanych na
stanowisku sprzedawcy, sprzedawcy-kasjera;

e swobodny dostep do narzedzi i sprzetu potrzebnych do nauki w celu wykonywania éwiczen praktycznych;

Zakres i jakos¢ oferowanego programu powinien zosta¢ opracowany z wykorzystaniem standardéw kwalifikacji
zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych dostepnych w bazach prowadzonych przez ministra
wiasciwego do spraw pracy (dostepne na stronie internetowej MPiPS www.psz.praca.gov.pl)

Wykonaweca przygotuje program szkolenia zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy
( Dz.U. z 2014, poz. 667 ) wedtug Zatagcznika nr 2. Opracowanie przez Wykonawce programu szkolenia w sposdb
nieodpowiadajgcy wymaganiom okreslonym w powyzszych aktach prawnych skutkowac bedzie odrzuceniem oferty.

Egzamin kocowy musi by¢ integralng czescig programu oraz wchodzi¢ w sktad ilosci godzin przewidzianych dla
danego zakresu. Egzamin koricowy musi by¢ ujety w Programie kursu w pozycji Plan nauczania z uwzglednieniem
ilosci godzin przewidzianych na ten egzamin, w Szczegétowym harmonogramie kursu z uwzglednieniem daty tego
egzaminu i ilo$ci godzin przewidzianych na ten egzamin.

Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom szkolenia mozliwo$¢ przystgpienia do egzaminu, ktéry w sposéb
bezstronny, obiektywny, niezalezny od jednostki prowadzacej szkolenie potwierdzi poziom wiedzy i/lub kompetencji.
Egzamin ma by¢ przeprowadzony przez podmiot/instytucje zewnetrzng lub Wykonawce szkolenia, z wytaczeniem
0s6b prowadzacych dane szkolenie.

Szczegdtowy harmonogram szkolenia zgodnie z Zatacznikiem nr 2a Wykonawca przedstawi najpdzniej w dniu
rozpoczecia zajeé. Zamawiajacy nie wymaga dotgczenia do sktadanej oferty Zatgcznika nr 2a. Na pierwszych
zajeciach Wykonawca przedstawi program szkolenia i zapewni kazdemu uczestnikowi harmonogram szkolenia.

Szkolenie ma by¢ realizowane wedtug planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 25 godzin
zegarowych w tygodniu zgodnie z art. 40 ust. 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 poz. 149 r. z pdin. zm.).

Zamawiajacy zaktada realizacje 200 godzin szkolenia w maksymalnie 33 dniach roboczych od poniedziatku do
pigtku pomiedzy godzinami 8-17, zwykle po 6-7 godzin dziennie przy czym kazda godzina kursu ma liczy¢ 60 minut
i obejmowac zajecia edukacyjne liczagce 45 minut oraz przerwe, liczacg Srednio 15 minut; dtugosé przerw moze by¢
ustalana w sposdb elastyczny. Nie ma mozliwosci rezygnacji z przerw kosztem skrécenia trwania zajec.

Zamawiajacy zastrzega jednak mozliwosé zmiany czasu trwania szkolenia tj. zmniejszenia ilosci dni szkolenia,
zwiekszenia ilosci godzin w kazdym dniu szkolenia oraz obywania sie zaje¢ w sobote.


http://www.psz.praca.gov.pl/

Szkolenie powinno zakonczy¢ sie egzaminem, a nabyte umiejetnosci powinny by¢ potwierdzone:

1. zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia lub innym dokumentem potwierdzajagcym ukoriczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji zawierajgcym, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w § 71 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz.U.
z 2014, poz. 667 ):

— numer z rejestru,

— imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé,

— nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie,

— forme i nazwe szkolenia,

— okres trwania szkolenia,

— miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji,

— tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

— podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajacg szkolenie.

Jezeli Wykonawca nie moze zamiesci¢ wymaganych przez urzad tresci na zaswiadczeniu, o ktérym mowa

w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztaftcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2014 poz. 622 z pdin. zm.) zobowigzany jest dotgczy¢ suplement
do zaswiadczenia o ukonczeniu kursu zawierajgcy informacje:

1. okres trwania szkolenia,

2. tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,
oraz numer z rejestru zaswiadczenia, do ktérego suplement jest dodatkiem wraz z podpisem osoby

upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajacg szkolenie.

2. certyfikatem z logo Unii Europejskiej i logo Funduszy Europejskich oraz informacj3 o projekcie

Wzory zaswiadczen i innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie uprawnien
stanowig zatgczniki do programu. Wykonawca zobowigzany jest przekazac¢ je Zamawiajagcemu najpdzniej w dniu
podpisania umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do indywidualizacji ksztatcenia poprzez prowadzenie systematycznej oceny
postepow poszczegdlnych uczestnikdw szkolenia i zwiekszenia pomocy wobec oséb majgcych trudnosci w procesie
nauczania.

W trakcie trwania szkolenia (najpdzniej w potowie) oraz po jego zakoriczeniu Wykonawca przeprowadzi wsréd
wszystkich uczestnikdw ocene szkolenia za pomocg formularza anonimowej ankiety oceniajacej, bedacej
zatgcznikiem do programu szkolenia. Wykonawca zobowigzany bedzie tez do dokonania analizy wypetnionych przez
uczestnikéw szkolenia ankiet oraz przedstawienia jej wynikdw Zamawiajgcemu.

Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenia indywidualnych list obecnosci uczestnikow szkolenia
z podziatem na dni i godziny.

Miejscem realizacji szkolenia teoretycznego i zajec praktycznych ( ¢wiczeniowych ) ma by¢ miasto Trzebnica.
Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ miejsce szkolenia dostosowane iloscig i jakoscia pomieszczen oraz
wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne odpowiednio do potrzeb szkolenia, z uwzglednieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw pracy i nauki, a takze zapewni¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia samodzielne miejsce do
zaje¢ praktycznych, tj. zapewnic sale przestronng z odpowiednim dla grupy 10-osobowej metrazem i wysokoscia
pomieszczenia, z odpowiednim oswietleniem naturalnym i sztucznym, przystosowang do przeprowadzenia zajec
teoretycznych i praktycznych. W sali ma byé takie zapewniony sprzet techniczny niezbedny do sprawnego
prowadzenia zaje¢ (tj. tablica, rzutnik, flipchart, itp.) i nieograniczony dostep do Internetu. Sala dostosowana do
liczby uczestnikdw szkolenia musi zapewniaé¢ miejsca do siedzenia dla kazdego uczestnika umozliwiajgce swobodne
sporzadzanie notatek (stolik, tawka).

W ramach zaje¢ zwigzanych z obstugg komputera Wykonawca zobowigzany jest zapewnié¢ uczestnikom
szkolenia swobodny dostep do sprzetu komputerowego wyposazonego w jednakowe dla wszystkich licencjonowane
oprogramowanie niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia szkolenia, tj. pakiet MS Office lub réwnowazny oraz
minimum 2 programy komputerowe wykorzystywane w handlu/sprzedazy i np. Subiekt, Symfonia lub réwnowazne.



Na jednego uczestnika szkolenia musi przypadac jedno stanowisko komputerowe. W ramach prowadzonych zajeé
z obstugi kas fiskalnych Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ 10 stanowisk z kasami fiskalnymi oraz minimum
2 terminale kart ptatniczych i minimum 2 drukarki.

Ponadto miejsce szkolenia musi zapewniaé nieograniczony dostep do pomieszczen sanitarnych (w tym dostep do
toalety zaopatrzonej w $rodki higieny) oraz do zaplecza socjalnego, gdzie uczestnicy bedg mogli przygotowac ciepte
napoje i spozy¢ positek. Zaplecze musi byé wyposazone w niezbedny do tego sprzet typu czajnik elektryczny, szklanki,
kubki, tyzeczki itp. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ uczestnikom kazdego dnia odbywania szkolenia
w instytucji szkoleniowej wode mineralng, kawe, herbate. cukier .

Miejscem realizacji praktyki ma by¢ miasto Trzebnica lub inna miejscowo$¢ (np. Oborniki SI. Zmigréd, Prusice,
Wroctaw) dogodna pod wzgledem dojazdu dla osdb z terenu powiatu trzebnickiego srodkami publicznego transportu
zbiorowego ( PKS, BUS, PKP itp. ) w tgcznym czasie dojazdu nie przekraczajgcym 3 godzin dziennie tam i z powrotem.
Praktyke Wykonawca moze zorganizowac dla catej grupy w jednym miejscu lub grupa moze byé podzielona na
mniejsze zespoty w réznych placowkach handlowych.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé do zwizytowania bazy jednostki szkoleniowej przed podpisaniem
umowy w celu stwierdzenia spetnienia wymagan do realizacji szkolenia.

Szkolenie powinno mie¢ opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej, czyli osobe odpowiedzialng
za organizacje kursu, wskazang imiennie w ofercie, zapewniajgcg nadzéor wewnetrzny stuzgcy podnoszeniu jakosci
prowadzenia szkolenia.

Miejsce szkolenia musi by¢é oznaczone przez Wykonawce poprzez wywieszenie informacji
o wspodtfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego. Informacja ta umieszczona
w widocznym miejscu i czytelna dla wszystkich osdb uczestniczgcych w szkoleniu powinna zawieraé:

1. nazwe szkolenia

termin szkolenia
nazwe Wykonawcy
nazwe Zamawiajgcego
logo Unii Europejskiej, logo RPO oraz nazwe projektu.

uhwN

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ kaidemu uczestnikowi szkolenia podrecznik i/lub materiaty
szkoleniowe (np. ksigzki, skrypty, materiaty ksero dotyczgce tematyki zajeé, ktdre muszg by¢ czytelne, estetycznie
wykonane i dobrej jakosci, dodatkowe informacje na nosnikach elektronicznych ) oraz artykuty biurowe w postaci
teczki A4, zeszytu (notatnika), dtugopisu, zakreslacza itp. ktére po zakonczeniu szkolenia przejdg w posiadanie
absolwentéw szkolenia. Materiaty szkoleniowe Wykonawca zobowigzany bedzie oznaczyé logo Unii Europejskiej,
oraz nazwg projektu.

Ponadto w przypadku koniecznosci posiadania ochronnej odziezy na praktyce ( np. fartuch, czepek) kazdemu
uczestnikowi Wykonawca zapewni odpowiednia odziez ochronng, ktéra po zakonczeniu szkolenia przejdzie
na wiasnos¢ uczestnika.

Odbiér materiatéw szkoleniowych oraz ewentualnie odziezy powinien zosta¢ potwierdzony przez kazdego
uczestnika podpisaniem stosownego oswiadczenia.

Wszystkie zajecia muszg by¢ przeprowadzone osobiscie przez kadre dydaktyczng wskazang w ofercie. Nie
dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ drogg elektroniczng, metodg e-learningu, w formie eksternistycznej itp.

Wykonawca zobowigzany bedzie do przestrzegania przepisow Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 poz. 1182 z pdin. zm.) przy gromadzeniu oraz
przetwarzaniu danych osobowych oséb skierowanych na szkolenie.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przeprowadzania niezapowiedzianych wizyt monitorujgcych, w trakcie
ktorych dokonywana bedzie kontrola przebiegu szkolenia pod wzgledem poprawnosci realizacji umowy. W zwigzku
z powyzszym, Wykonawca zapewni wglagd w dokumentacje szkolenia na kazdym etapie jego realizacji.



