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Zatacznik nr 1 do SIWZ IR.272.1.5.2014.V

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

ROZDZIAL I : CZESC I - OPERATOR SPRZETU CIEZKIEGO

1.1 Liczba oséb i czas trwania szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla 10 osob bezrobotnych z wyksztatceniem minimum
podstawowym. Zajecia powinny odbywac sie w dni robocze od poniedziatku do piatku
w godzinach pomiedzy 8.00 a 20.00. Szkolenie realizowane musi by¢ wediug planu
nauczania obejmujacego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych tygodniowo (tj.
5 godzin zegarowych dziennie). Maksymalna liczba godzin dydaktycznych w ciagu
jednego dnia nie moze przekroczy¢ osmiu. W przypadku, gdy szkolenie rozpocznie sie
w inny dzien tygodnia niz poniedziatek i/lub zakonczy sie w inny dzien niz piatek, to
liczba godzin zegarowych szkolenia moze by¢ proporcjonalnie mniejsza w stosunku do
przecietnej liczby godzin zegarowych w tygodniu.

1.2 Liczba godzin szkolenia

Szkolenie musi zosta¢ przeprowadzone w terminie 30 dni roboczych w wymiarze
202 godzin lekcyjnych (przez godzine lekcyjng nalezy rozumie¢ 45 minut zajec)
wedtug planu nauczania obejmujacego nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu
(w tym godziny teoretyczne i praktyczne). W harmonogramie szkolenia Wykonawca
uwzglednia przerwy, ktére nie mogq przekroczy¢ tacznie 30 minut w kazdym dniu zaje¢
(wchodzace w 25 godzin zegarowych zaje¢ w tygodniu).

1.3 Miejsce szkolenia

Szkolenie musi odby¢ sie na terenie powiatu ktobuckiego lub miasta Czestochowy.
Wykonawca musi wskaza¢ doktadny adres miejsca przeprowadzenia zajec teoretycznych
i praktycznych. Zamawiajacy zaakceptuje odbywanie sie zaje¢ praktycznych w innym
miejscu niz teren powiatu ktobuckiego lub miasta Czestochowy, pod warunkiem dowozu
uczestnikédw szkolenia do w/w miejsca odbywania praktyki przez Wykonawce i na koszt
Wykonawcy. Miejsce odbywania praktyki musi posiada¢ dostep do szatni (przebieralni)
oraz dostep do sanitariatdw wyposazonych w biezaca wode (cieptg i zimna).

Wymagane jest aby powierzchnia sal dydaktycznych, ilo$¢ stanowisk oraz wyposazenie
w sprzet i pomoce dydaktyczne byly dostosowane do zakresu szkolenia oraz liczby
uczestnikdw szkolenia, zgodnie z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny
pracy i przepisami przeciwpozarowymi.

1.4 Zakres tematyczny szkolenia

Celem szkolenia jest zdobycie wiedzy teoretycznej i praktycznej oraz nabycie przez
uczestnikdw kursu odpowiednich uprawnien na operatora koparko-tadowarki kl. III.
Program szkolenia umozliwiajacy zdobycie uprawnien na operatora koparko - fadowarki
kl. IIT musi by¢ realizowany zgodnie z programem Instytutu Mechanizacji Budownictwa
i Gornictwa Skalnego oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia 20
wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2001 Nr 118, poz. 1263) w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy podczas eksploatacji maszyn i innych urzadzen technicznych do robét ziemnych,
budowlanych i drogowych. Szkolenie musi zakonczy¢ sie egzaminem przed komisjq
powofang przez Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gérnictwa Skalnego, ktérego koszt
nalezy wliczy¢é w koszt kursu. Czasu egzaminu nie wlicza sie do czasu trwania szkolenia.

1.5 Materiaty szkoleniowe dla uczestnikow, poczestunek

Kazdy uczestnik szkolenia musi otrzymac¢ nastepujagce materialy szkoleniowe:
minimum jeden podrecznik i inne trwale zszyte materiaty informacyjne zwigzane
z tematyka prowadzonego kursu oraz zeszyt A4 w twardej oprawie, dtugopis, otdéwek,
zakre$lacz itp. przybory pi$Smienne. Odbiér materiatdow musi zosta¢ pokwitowany przez
uczestnikéw szkolenia.

Dodatkowo wszyscy uczestnicy kursu w czasie przerwy muszg otrzymac kazdego dnia
szkolenia poczestunek w postaci: ciastek, kawy, herbaty, cukru oraz wody mineralnej
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gazowanej i niegazowanej. Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom kursu higieniczne
miejsce do spozywania poczestunku. W sali lub jej bliskim sgsiedztwie musi znajdowac
sie dodatkowy stolik, czajnik (termos) oraz miejsce zapewniajgce mozliwosé
przechowywania produktéow spozywczych i naczyn jednorazowych dla uczestnikow kursu
bez dostepu dla osoéb trzecich.

1.6 Sprzet oraz narzedzia do przeprowadzenia szkolenia
Wykonawca zobowigzany jest =zapewni¢ sprzet oraz narzedzia niezbedne do
przeprowadzenia szkolenia.

1.7 Badania lekarskie
Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ niezbedne badania lekarskie. Wykonawca
wlicza koszt za badania lekarskie w koszt kursu.

1.8 Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw

Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw
uczestnikdw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium za okres odbywania szkolenia
oraz ktérym przystuguje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie ktérego
podjeli zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarcza.

Zamawiajacy kazdorazowo wskaze wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych o0sob
do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow.

Koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw zostanie sfinansowany
przez Zamawiajgcego na podstawie odrebnej faktury lub rachunku oraz przedtozonej
kserokopii polisy ubezpieczeniowej potwierdzajacej wysokos$¢ poniesionych kosztéw.
Koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkoéow uczestnikow
szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaka nalezy ztozy¢ w postepowaniu.

1.9 Zaswiadczenia

Do oferty nalezy przedtozy¢ wzér Swiadectwa oraz ksigzki operatora wydawane przez
Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gornictwa Skalnego w Warszawie. Ponad to
Wykonawca wyda uczestnikom szkolenia zaswiadczenia o jego ukonczeniu wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do umowy.

ROZDZIAL II : CZESC II — SPECIALISTA DS. KADR I PLAC

2.1Liczba oséb i czas trwania szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla 10 osdb bezrobotnych z wyksztatceniem minimum
podstawowym. Zajecia powinny odbywac sie w dni robocze od poniedziatku do piatku
w godzinach pomiedzy 8.00 a 20.00. Szkolenie realizowane musi by¢ wediug planu
nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych tygodniowo (tj.
5 godzin zegarowych dziennie). Maksymalna liczba godzin dydaktycznych w ciggu
jednego dnia nie moze przekroczy¢ o$smiu. W przypadku, gdy szkolenie rozpocznie sie
w inny dzien tygodnia niz poniedziatek i/lub zakonczy sie w inny dzien niz piatek, to
liczba godzin zegarowych szkolenia moze by¢ proporcjonalnie mniejsza w stosunku do
przecietnej liczby godzin zegarowych w tygodniu.

2.2Liczba godzin szkolenia

Szkolenie musi zosta¢ przeprowadzone w terminie 19 dni roboczych w wymiarze
150 godzin lekcyjnych (przez godzine lekcyjng nalezy rozumie¢ 45 minut zajec)
wedtug planu nauczania obejmujacego nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu
(w tym godziny teoretyczne i praktyczne). W harmonogramie szkolenia Wykonawca
uwzglednia przerwy, ktére nie mogq przekroczy¢ tacznie 30 minut w kazdym dniu zaje¢
(wchodzace w 25 godzin zegarowych zaje¢ w tygodniu).

2.3Miejsce szkolenia

Szkolenie musi odby¢ sie na terenie powiatu ktobuckiego lub miasta Czestochowy.
Wykonawca musi wskaza¢ doktadny adres miejsca przeprowadzenia zajec teoretycznych
i praktycznych. Sale dydaktyczne musza posiada¢ dostep do wieszaka na odzienie
wierzchnie oraz dostep do sanitariatow wyposazonych w biezacg wode (ciepta i zimng).
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Wymagane jest aby powierzchnia sal dydaktycznych, ilos¢ stanowisk oraz wyposazenie
w sprzet i pomoce dydaktyczne byly dostosowane do zakresu szkolenia oraz liczby
uczestnikdw szkolenia, zgodnie z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny
pracy i przepisami przeciwpozarowymi.

2.4Zakres tematyczny szkolenia

Celem szkolenia jest przygotowanie jego uczestnikow do podjecia pracy na stanowisku
kadrowo - ptacowym oraz zdobycie wiedzy na temat zasad organizacji i prowadzenia
spraw zwigzanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem pracownikéw. Zakres tematyczny
winien obejmowac m.in.:

+ sprawy pracownicze w firmie,

- zatrudnienie wg prawa pracy i prawa cywilnego — m. im. rodzaje umédw
o prace, w tym umowy cywilnoprawne, nawigzanie i ustanie stosunku pracy,
ewidencja czasu pracy (podstawowe pojecia, ewidencja, dyscyplina pracy,
zwolnienia i nieobecnosci, wynagrodzenia za prace i jego ochrona, urlopy
pracownicze wypoczynkowe, dodatkowe, urlopy wypoczynkowe, macierzynskie,
wychowawcze, bezptatne, prawo, wymiar, zasady udzielania, przedawnienie,
ekwiwalent pieniezny, akty wewnatrzzaktadowe, regulaminy), obowigzki
pracownika i pracodawcy, rozwigzywanie umow o prace (tryby, formy, warunki,
konsultacje zwigzkowe, terminy), roszczenia w zwigzku z nieuzasadnionym
rozwigzaniem umowy o prace, zatrudnianie kobiet i mitodocianych,
odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika, obowigzki
pracownika - zakaz konkurencji, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
zwolnienia od pracy, odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika, podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownika, pracownicy tymczasowi,

. zasady prowadzenia dokumentacji ewidencji pracowniczej - m .in.
dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem i prowadzeniem akt osobowych -
wymogi prawne, dokumenty i ewidencje dotyczgace wynagrodzen, czasu pracy,
iloSci pracy, przepisy regulujace zakres i ramy kadrowej dokumentacji
niezbednej w firmie, obowigzki pracodawcy w zakresie archiwizowania i
przechowywania dokumentacji pracowniczej

. zasady rozliczania z ZUS i Urzedem Skarbowym,

. obstuga programéw z zakresu kadr i ptac (Ptatnik),
. zasady naliczania wynagrodzen

. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Wypadki przy pracy (rejestracja i tryb zatatwiania)

Kazda osoba podczas zaje¢ z zakresu obstugi komputera musi posiada¢ do dyspozycji
jeden komputer wyposazony w aktualng wersje programu Pfatnik.

2.5Materialy szkoleniowe dla uczestnikéw, poczestunek

Kazdy uczestnik szkolenia musi otrzymac¢ nastepujagce materialy szkoleniowe:
minimum jeden podrecznik i inne trwale zszyte materialy informacyjne zwigzane
z tematyka prowadzonego kursu oraz zeszyt A4 w twardej oprawie, dtugopis, otowek,
zakreslacz itp. przybory pismienne. Odbior materiatdbw musi zosta¢ pokwitowany przez
uczestnikéw szkolenia.

Dodatkowo wszyscy uczestnicy kursu w czasie przerwy muszg otrzymac kazdego dnia
szkolenia poczestunek w postaci: ciastek, kawy, herbaty, cukru oraz wody mineralnej
gazowanej i niegazowanej. Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom kursu higieniczne
miejsce do spozywania poczestunku. W sali lub jej bliskim sasiedztwie musi znajdowac
sie dodatkowy stolik, czajnik (termos) oraz miejsce zapewniajace mozliwosé
przechowywania produktow spozywczych i naczyn jednorazowych dla uczestnikow kursu
bez dostepu dla osoéb trzecich.

2.6Sprzet oraz narzedzia do przeprowadzenia szkolenia
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Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ sprzet oraz narzedzia niezbedne do
przeprowadzenia szkolenia. Kazda osoba podczas zaje¢ musi posiada¢ do dyspozycji
jeden komputer z dostepem do aktualnego programu Symfonia i Pfatnik.

2.7Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow
uczestnikdéw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium za okres odbywania szkolenia
oraz ktérym przystuguje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie ktérego
podjeli zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarcza.

Zamawiajacy kazdorazowo wskaze wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych osob
do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow zostanie sfinansowany
przez Zamawiajgcego na podstawie odrebnej faktury lub rachunku oraz przedtozonej
kserokopii polisy ubezpieczeniowej potwierdzajacej wysokos¢ poniesionych kosztow.
Koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczes$liwych wypadkéw uczestnikow
szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaka nalezy ztozy¢ w postepowaniu.

2.8Zaswiadczenia
Po zakonczonym szkoleniu Wykonawca wyda uczestnikom kursu zaswiadczenia o jego
ukonczeniu.

ROZDZIAt III : INNE WYMAGANIA ZAMAWIAJACEGO DOTYCZACE WSZYSTKICH
CZESCI

3.1 na zaswiadczeniach o ukonczeniu szkolenia musi zosta¢ umieszczona informacja
o0 realizowaniu szkolenia w ramach projektu konkursowego pn. ,Pomyst na prace”
wspotfinansowanego ze s$rodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego (jezeli nie ma mozliwosci zamieszczenia odpowiedniej informacji na
certyfikatach, swiadectwach czy dyplomach np. zaswiadczenia na drukach MEN, nalezy
wydac¢ dodatkowe zaswiadczenie zawierajgce te informacje),

3.2 Wykonawca zobowigzany jest umieszcza¢ aktualnie obowigzujace logotypy oraz
informacje o realizowaniu szkolenia w ramach projektu konkursowego pn. ,Pomyst na
prace” wspodifinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego na wszystkich dokumentach zwigzanych z organizacjg szkolenia
(tj. m.in. na materiatach szkoleniowych, harmonogramie szkolenia, zaswiadczeniach

o ukonczeniu szkolenia, certyfikatach, dyplomach, listach obecnosci, fakturze). Wytyczne
dot. oznaczania projektéw w ramach PO KL zamieszczone sg na stronie internetowej
Instytucji Wdrazajacej pod adresem http://efs.wup-katowice.pl w zakfadce Promocja PO
KL),

3.3 Wykonawca zobowigzany jest w miejscu organizacji zaje¢ szkoleniowych umieszczaé
plakaty, przekazane przez Zamawiajacego, informujace o0 organizacji szkolenia
realizowanego w ramach projektu konkursowego pn. ,Pomyst na prace”
wspoifinansowanego ze srodkdédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Wykonawca zobowigzany jest odebra¢ w/w plakaty z siedziby Powiatowego
Urzedu Pracy w Ktobucku przed terminem rozpoczecia szkolenia,

3.4. Wykonawca zobowigzany jest do zarejestrowania instytucji szkoleniowej
w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostepnej na stronie internetowej:
www.inwestycjawkadry.pl i aktualizowania w tej bazie informacji o kazdym szkoleniu
organizowanym w ramach projektu konkursowego pn. ,Pomyst na prace”
wspoifinansowanego ze srodkdédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, nie rzadziej niz raz w miesigcu,

3.5 Wykonawca zobowigzany jest do udostepniania Zamawiajagcemu oraz uprawnionym
Jednostkom kontrolujagcym prawa wgladu do dokumentéw zwigzanych
z realizowanym Projektem konkursowym, w tym dokumentéw finansowych,
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3.6 Wykonawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji dotyczacej
niniejszego zamoéwienia do co najmniej 31.12.2020 r. w sposob zapewniajacy dostepnosg,
poufnos$¢ i bezpieczenstwo oraz do informowania Zamawiajgcego o miejscu archiwizacji
dokumentéw zwigzanych z realizacjq niniejszej umowy. W przypadku zmiany miejsca
archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez
Wykonawce dziatalnosci przed terminem, o ktdrym mowa w niniejszym punkcie,
Wykonawca zobowigzuje sie pisemnie poinformowa¢ Zamawiajacego o miejscu
archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg niniejszej umowy. Informacja ta jest
wymagana w przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw w terminie, o ktorym
mowa w niniejszym punkcie. W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu, o ktérym
mowa w niniejszym punkcie, Zamawiajacy powiadomi o tym pisemnie Wykonawce przed
uptywem tego terminu. Wykonawcy nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie z tytutu
przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja niniejszej umowy.

3.7 Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i ochrony udostepnionych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Klobucku danych osobowych, oséb skierowanych na
szkolenie, w zakresie okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14.09.2010 r. w sprawie standardéw i warunkdw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 177, poz 1193 z pdzn. zm.) do ktérych bedzie miat dostep w zwigzku
wykonywaniem umowy zawartej z Zamawiajacym, zaréwno w trakcie trwania umowy, jak
i po jej rozwigzaniu lub wygasnieciu.



