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Załącznik nr 1 do SIWZ IR.272.1.5.2014.V

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

  ROZDZIAŁ I : CZĘŚĆ I – OPERATOR SPRZĘTU CIĘŻKIEGO

1.1  Liczba osób i czas trwania szkolenia
Szkolenie  przeznaczone  jest  dla  10  osób  bezrobotnych  z  wykształceniem  minimum 
podstawowym. Zajęcia powinny odbywać się w dni robocze od poniedziałku do piątku 
w  godzinach  pomiędzy  8.00  a  20.00.  Szkolenie  realizowane  musi  być  według  planu 
nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 godzin zegarowych tygodniowo (tj. 
5  godzin  zegarowych  dziennie).  Maksymalna  liczba  godzin  dydaktycznych  w  ciągu 
jednego dnia nie może przekroczyć ośmiu. W przypadku, gdy szkolenie rozpocznie się  
w inny dzień tygodnia niż poniedziałek i/lub zakończy się w inny dzień niż piątek, to 
liczba godzin zegarowych szkolenia może być proporcjonalnie mniejsza w stosunku do 
przeciętnej liczby godzin zegarowych w tygodniu.

1.2  Liczba godzin szkolenia 
Szkolenie  musi  zostać  przeprowadzone  w  terminie 30  dni  roboczych w wymiarze 
202  godzin  lekcyjnych (przez  godzinę  lekcyjną  należy  rozumieć  45  minut  zajęć) 
według planu nauczania obejmującego nie mniej niż 25 godzin zegarowych w tygodniu 
(w  tym  godziny  teoretyczne  i  praktyczne).  W  harmonogramie  szkolenia  Wykonawca 
uwzględnia przerwy, które nie mogą przekroczyć łącznie 30 minut w każdym dniu zajęć 
(wchodzące w 25 godzin zegarowych zajęć w tygodniu).

1.3  Miejsce szkolenia
Szkolenie  musi  odbyć  się  na  terenie  powiatu  kłobuckiego  lub  miasta  Częstochowy. 
Wykonawca musi wskazać dokładny adres miejsca przeprowadzenia zajęć teoretycznych 
i  praktycznych.  Zamawiający  zaakceptuje  odbywanie  się  zajęć praktycznych  w innym 
miejscu niż teren powiatu kłobuckiego lub miasta Częstochowy, pod warunkiem dowozu 
uczestników szkolenia do w/w miejsca odbywania praktyki przez Wykonawcę i na koszt 
Wykonawcy. Miejsce odbywania praktyki musi posiadać dostęp do szatni (przebieralni) 
oraz dostęp do sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę (ciepłą i zimną). 
Wymagane jest aby powierzchnia sal dydaktycznych, ilość stanowisk oraz wyposażenie 
w  sprzęt  i  pomoce  dydaktyczne  były  dostosowane  do  zakresu  szkolenia  oraz  liczby 
uczestników szkolenia,  zgodnie  z   przepisami  dotyczącymi   bezpieczeństwa  i  higieny 
pracy i przepisami przeciwpożarowymi. 

1.4  Zakres tematyczny szkolenia
Celem  szkolenia  jest  zdobycie  wiedzy  teoretycznej  i  praktycznej  oraz  nabycie  przez 
uczestników  kursu  odpowiednich  uprawnień  na  operatora  koparko-ładowarki  kl.  III. 
Program szkolenia umożliwiający zdobycie uprawnień na operatora koparko – ładowarki 
kl. III musi być realizowany zgodnie z programem Instytutu Mechanizacji Budownictwa 
i Górnictwa Skalnego oraz zgodnie z  Rozporządzeniem Ministra Gospodarki z dnia 20 
września 2001 r. (Dz. U. z 2001 Nr 118, poz. 1263) w sprawie bezpieczeństwa i higieny 
pracy podczas eksploatacji maszyn i innych urządzeń technicznych do robót ziemnych, 
budowlanych  i  drogowych.  Szkolenie  musi  zakończyć  się  egzaminem  przed  komisją 
powołaną przez Instytut Mechanizacji Budownictwa i Górnictwa Skalnego, którego koszt 
należy wliczyć w koszt kursu. Czasu egzaminu nie wlicza się do czasu trwania szkolenia.

1.5  Materiały szkoleniowe dla uczestników, poczęstunek
Każdy  uczestnik  szkolenia  musi  otrzymać  następujące  materiały  szkoleniowe: 
minimum  jeden  podręcznik  i  inne  trwale  zszyte  materiały  informacyjne  związane  
z tematyką prowadzonego kursu oraz zeszyt A4 w twardej oprawie, długopis, ołówek, 
zakreślacz itp. przybory piśmienne. Odbiór materiałów musi zostać pokwitowany przez 
uczestników szkolenia.
Dodatkowo wszyscy uczestnicy kursu w czasie przerwy muszą otrzymać każdego dnia 
szkolenia  poczęstunek w postaci: ciastek, kawy, herbaty, cukru oraz wody mineralnej 
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gazowanej  i  niegazowanej.  Wykonawca musi  zapewnić  uczestnikom kursu higieniczne 
miejsce do spożywania poczęstunku. W sali lub jej bliskim sąsiedztwie musi znajdować 
się  dodatkowy  stolik,  czajnik  (termos)  oraz  miejsce  zapewniające  możliwość 
przechowywania produktów spożywczych i naczyń jednorazowych dla uczestników kursu 
bez dostępu dla osób trzecich.

1.6  Sprzęt oraz narzędzia do przeprowadzenia szkolenia
Wykonawca  zobowiązany  jest  zapewnić  sprzęt  oraz  narzędzia  niezbędne  do 
przeprowadzenia szkolenia. 

1.7  Badania lekarskie
Wykonawca zobowiązany jest przeprowadzić niezbędne badania lekarskie.  Wykonawca 
wlicza koszt za badania lekarskie w koszt kursu.

1.8  Ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków
Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków 
uczestników szkolenia, którym nie przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia 
oraz którym przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie którego 
podjęli zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą.
Zamawiający  każdorazowo  wskaże  wykonawcy  imiona  i  nazwiska  uprawnionych  osób 
do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków.
Koszt  ubezpieczenia  od  następstw  nieszczęśliwych  wypadków  zostanie  sfinansowany 
przez  Zamawiającego  na podstawie  odrębnej  faktury  lub  rachunku  oraz  przedłożonej 
kserokopii  polisy  ubezpieczeniowej  potwierdzającej  wysokość  poniesionych  kosztów. 
Koszt  ubezpieczenia  od  następstw  nieszczęśliwych  wypadków  uczestników 
szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaką należy złożyć w postępowaniu.

1.9  Zaświadczenia
Do oferty należy przedłożyć wzór świadectwa oraz książki  operatora wydawane przez 
Instytut  Mechanizacji  Budownictwa  i  Górnictwa  Skalnego  w  Warszawie.  Ponad  to 
Wykonawca  wyda  uczestnikom szkolenia  zaświadczenia  o  jego  ukończeniu  wg  wzoru 
stanowiącego załącznik nr 5 do umowy.

ROZDZIAŁ II : CZĘŚĆ II – SPECJALISTA DS. KADR I PŁAC

2.1Liczba osób i czas trwania szkolenia
Szkolenie  przeznaczone  jest  dla  10  osób  bezrobotnych  z  wykształceniem  minimum 
podstawowym. Zajęcia powinny odbywać się w dni robocze od poniedziałku do piątku 
w  godzinach  pomiędzy  8.00  a  20.00.  Szkolenie  realizowane  musi  być  według  planu 
nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 godzin zegarowych tygodniowo (tj. 
5  godzin  zegarowych  dziennie).  Maksymalna  liczba  godzin  dydaktycznych  w  ciągu 
jednego dnia nie może przekroczyć ośmiu. W przypadku, gdy szkolenie rozpocznie się  
w inny dzień tygodnia niż poniedziałek i/lub zakończy się w inny dzień niż piątek, to 
liczba godzin zegarowych szkolenia może być proporcjonalnie mniejsza w stosunku do 
przeciętnej liczby godzin zegarowych w tygodniu.

2.2Liczba godzin szkolenia 
Szkolenie  musi  zostać  przeprowadzone  w  terminie 19  dni  roboczych w wymiarze 
150  godzin  lekcyjnych (przez  godzinę  lekcyjną  należy  rozumieć  45  minut  zajęć) 
według planu nauczania obejmującego nie mniej niż 25 godzin zegarowych w tygodniu 
(w  tym  godziny  teoretyczne  i  praktyczne).  W  harmonogramie  szkolenia  Wykonawca 
uwzględnia przerwy, które nie mogą przekroczyć łącznie 30 minut w każdym dniu zajęć 
(wchodzące  w 25 godzin zegarowych zajęć w tygodniu).

2.3Miejsce szkolenia
Szkolenie  musi  odbyć  się  na  terenie  powiatu  kłobuckiego  lub  miasta  Częstochowy. 
Wykonawca musi wskazać dokładny adres miejsca przeprowadzenia zajęć teoretycznych 
i  praktycznych.  Sale  dydaktyczne  muszą  posiadać  dostęp  do  wieszaka  na  odzienie 
wierzchnie oraz dostęp do sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę (ciepłą i zimną).  
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Wymagane jest aby powierzchnia sal dydaktycznych, ilość stanowisk oraz wyposażenie 
w  sprzęt  i  pomoce  dydaktyczne  były  dostosowane  do  zakresu  szkolenia  oraz  liczby 
uczestników szkolenia,  zgodnie  z   przepisami  dotyczącymi   bezpieczeństwa  i  higieny 
pracy i przepisami przeciwpożarowymi. 

2.4Zakres tematyczny szkolenia

Celem szkolenia jest przygotowanie jego uczestników do podjęcia pracy na stanowisku 
kadrowo – płacowym oraz  zdobycie wiedzy na temat zasad organizacji  i  prowadzenia 
spraw związanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem pracowników. Zakres tematyczny 
winien obejmować m.in.:

 sprawy pracownicze w firmie,
 zatrudnienie wg prawa pracy i prawa cywilnego – m. im.  rodzaje umów 
o pracę,  w tym umowy cywilnoprawne, nawiązanie  i  ustanie  stosunku pracy, 
ewidencja  czasu  pracy  (podstawowe  pojęcia,  ewidencja,  dyscyplina  pracy, 
zwolnienia  i  nieobecności,  wynagrodzenia  za  pracę  i  jego  ochrona,  urlopy 
pracownicze wypoczynkowe, dodatkowe, urlopy wypoczynkowe, macierzyńskie, 
wychowawcze,  bezpłatne,  prawo,  wymiar,  zasady  udzielania,  przedawnienie, 
ekwiwalent  pieniężny,  akty  wewnątrzzakładowe,  regulaminy),  obowiązki 
pracownika i pracodawcy, rozwiązywanie umów o pracę (tryby, formy, warunki, 
konsultacje  związkowe,  terminy),  roszczenia  w  związku  z  nieuzasadnionym 
rozwiązaniem  umowy  o  pracę,  zatrudnianie  kobiet  i  młodocianych, 
odpowiedzialność  za  wykroczenia  przeciwko  prawom  pracownika,  obowiązki 
pracownika - zakaz konkurencji, zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy, 
zwolnienia  od  pracy,  odpowiedzialność  porządkowa  pracownika,  podnoszenie 
kwalifikacji zawodowych pracownika, pracownicy tymczasowi,
 zasady  prowadzenia  dokumentacji  ewidencji  pracowniczej  –  m  .in. 
dokumentacja  związana  z  zatrudnieniem  i  prowadzeniem  akt  osobowych  - 
wymogi prawne, dokumenty i ewidencje dotyczące wynagrodzeń, czasu pracy, 
ilości  pracy,  przepisy  regulujące  zakres  i  ramy  kadrowej  dokumentacji 
niezbędnej  w  firmie,  obowiązki  pracodawcy  w  zakresie  archiwizowania  i 
przechowywania dokumentacji pracowniczej
 zasady rozliczania z ZUS i Urzędem Skarbowym,
 obsługa programów z zakresu kadr i płac (Płatnik),
 zasady naliczania wynagrodzeń 
 Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
 Wypadki przy pracy (rejestracja i tryb załatwiania)

Każda osoba podczas zajęć z zakresu obsługi komputera musi posiadać do dyspozycji 
jeden komputer wyposażony w aktualną wersję programu Płatnik.

2.5Materiały szkoleniowe dla uczestników, poczęstunek
Każdy  uczestnik  szkolenia  musi  otrzymać  następujące  materiały  szkoleniowe: 
minimum  jeden  podręcznik  i  inne  trwale  zszyte  materiały  informacyjne  związane  
z tematyką prowadzonego kursu oraz zeszyt A4 w twardej oprawie, długopis, ołówek, 
zakreślacz itp. przybory piśmienne. Odbiór materiałów musi zostać pokwitowany przez 
uczestników szkolenia.
Dodatkowo wszyscy uczestnicy kursu w czasie przerwy muszą otrzymać każdego dnia 
szkolenia  poczęstunek w postaci: ciastek, kawy, herbaty, cukru oraz wody mineralnej 
gazowanej  i  niegazowanej.  Wykonawca musi  zapewnić  uczestnikom kursu higieniczne 
miejsce do spożywania poczęstunku. W sali lub jej bliskim sąsiedztwie musi znajdować 
się  dodatkowy  stolik,  czajnik  (termos)  oraz  miejsce  zapewniające  możliwość 
przechowywania produktów spożywczych i naczyń jednorazowych dla uczestników kursu 
bez dostępu dla osób trzecich.

2.6Sprzęt oraz narzędzia do przeprowadzenia szkolenia
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Wykonawca  zobowiązany  jest  zapewnić  sprzęt  oraz  narzędzia  niezbędne  do 
przeprowadzenia  szkolenia.  Każda  osoba  podczas  zajęć  musi  posiadać  do  dyspozycji 
jeden komputer  z dostępem do aktualnego programu Symfonia i Płatnik. 

2.7Ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków
Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków 
uczestników szkolenia, którym nie przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia 
oraz którym przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie którego 
podjęli zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą.
Zamawiający  każdorazowo  wskaże  wykonawcy  imiona  i  nazwiska  uprawnionych  osób 
do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków.
Koszt  ubezpieczenia  od  następstw  nieszczęśliwych  wypadków  zostanie  sfinansowany 
przez  Zamawiającego  na podstawie  odrębnej  faktury  lub  rachunku  oraz  przedłożonej 
kserokopii  polisy  ubezpieczeniowej  potwierdzającej  wysokość  poniesionych  kosztów. 
Koszt  ubezpieczenia  od  następstw  nieszczęśliwych  wypadków  uczestników 
szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaką należy złożyć w postępowaniu.

2.8Zaświadczenia
Po zakończonym szkoleniu Wykonawca wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego 
ukończeniu.

ROZDZIAŁ  III  : INNE  WYMAGANIA  ZAMAWIAJĄCEGO  DOTYCZĄCE  WSZYSTKICH 
CZĘŚCI

3.1 na zaświadczeniach  o  ukończeniu  szkolenia  musi  zostać  umieszczona informacja 
o  realizowaniu  szkolenia  w  ramach  projektu  konkursowego  pn.  „Pomysł  na  pracę” 
współfinansowanego  ze  środków Unii  Europejskiej  w  ramach  Europejskiego  Funduszu 
Społecznego  (jeżeli  nie  ma  możliwości  zamieszczenia  odpowiedniej  informacji  na 
certyfikatach, świadectwach czy dyplomach np. zaświadczenia na drukach MEN, należy 
wydać dodatkowe zaświadczenie zawierające tę informację),

3.2 Wykonawca  zobowiązany  jest  umieszczać  aktualnie  obowiązujące  logotypy  oraz 
informację o realizowaniu szkolenia w ramach projektu konkursowego pn. „Pomysł na 
pracę”  współfinansowanego  ze  środków  Unii  Europejskiej  w  ramach  Europejskiego 
Funduszu Społecznego na wszystkich dokumentach związanych z organizacją szkolenia 
(tj.  m.in.  na  materiałach  szkoleniowych,  harmonogramie  szkolenia,  zaświadczeniach  
o ukończeniu szkolenia, certyfikatach, dyplomach, listach obecności, fakturze). Wytyczne 
dot.  oznaczania  projektów w ramach PO KL zamieszczone są  na stronie  internetowej 
Instytucji Wdrażającej pod adresem http://efs.wup-katowice.pl w zakładce Promocja PO 
KL), 

3.3 Wykonawca zobowiązany jest w miejscu organizacji zajęć szkoleniowych umieszczać 
plakaty,  przekazane  przez  Zamawiającego,  informujące  o  organizacji  szkolenia 
realizowanego  w  ramach  projektu  konkursowego  pn. „Pomysł  na  pracę” 
współfinansowanego  ze  środków Unii  Europejskiej  w  ramach  Europejskiego  Funduszu 
Społecznego, Wykonawca zobowiązany jest odebrać w/w plakaty z siedziby Powiatowego 
Urzędu Pracy w Kłobucku przed terminem rozpoczęcia szkolenia,

3.4. Wykonawca  zobowiązany  jest  do  zarejestrowania  instytucji  szkoleniowej  
w  internetowej  bazie  ofert  szkoleniowych  dostępnej  na  stronie  internetowej: 
www.inwestycjawkadry.pl i  aktualizowania  w  tej  bazie  informacji  o  każdym szkoleniu 
organizowanym  w  ramach  projektu  konkursowego  pn.  „Pomysł  na  pracę” 
współfinansowanego  ze  środków Unii  Europejskiej  w  ramach  Europejskiego  Funduszu 
Społecznego, nie rzadziej niż raz w miesiącu,

3.5 Wykonawca zobowiązany jest do udostępniania Zamawiającemu oraz uprawnionym 
Jednostkom  kontrolującym  prawa  wglądu  do  dokumentów  związanych 
z realizowanym Projektem konkursowym, w tym dokumentów finansowych,
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3.6 Wykonawca  zobowiązany  jest  do  przechowywania  dokumentacji  dotyczącej 
niniejszego zamówienia do co najmniej 31.12.2020 r. w sposób zapewniający dostępność, 
poufność i bezpieczeństwo oraz do informowania Zamawiającego o miejscu archiwizacji 
dokumentów związanych z  realizacją  niniejszej  umowy.  W przypadku  zmiany miejsca 
archiwizacji  dokumentów  oraz  w  przypadku  zawieszenia  lub  zaprzestania  przez 
Wykonawcę  działalności  przed  terminem,  o  którym  mowa  w  niniejszym  punkcie, 
Wykonawca  zobowiązuje  się  pisemnie  poinformować  Zamawiającego  o  miejscu 
archiwizacji  dokumentów związanych z realizacją niniejszej umowy. Informacja ta jest 
wymagana w przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów w terminie, o którym 
mowa w niniejszym punkcie. W przypadku konieczności przedłużenia terminu, o którym 
mowa w niniejszym punkcie, Zamawiający powiadomi o tym pisemnie Wykonawcę przed 
upływem tego terminu. Wykonawcy nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie z tytułu 
przechowywania dokumentacji związanej z realizacją niniejszej umowy.

3.7 Wykonawca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy i ochrony udostępnionych 
przez  Powiatowy  Urząd  Pracy  w Kłobucku  danych  osobowych,  osób  skierowanych  na 
szkolenie, w zakresie określonym w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej 
z dnia 14.09.2010 r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy 
(Dz.  U.  Nr  177,  poz  1193  z  późn.  zm.)  do  których  będzie  miał  dostęp  w  związku 
wykonywaniem umowy zawartej z Zamawiającym, zarówno w trakcie trwania umowy, jak 
i po jej rozwiązaniu lub wygaśnięciu.

        

    

5


