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SZCZEGOLOWY OPIS USLUGI SZKOLENIOWEJ
BEDACEJ PRZEDMIOTEM ROZEZNANIA RYNKU USLUG SZKOLENIOWYCH

Przedmiotem niniejszej procedury rozeznania rynku ustug szkoleniowych jest szkolenie pn. ,,Sprzedawca
z obstlugg urzadzen fiskalnych i komputera”

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Zamawiajacy:
Starosta Wrzesinski z upowaznienia ktoérego dziala Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni.

2. Nazwa szkolenia:
Sprzedawca z obstugg urzadzen fiskalnych i komputera.

3. Zakres szkolenia:
Program szkolenia powinien zawiera¢ zagadnienia zwigzane z:
- podstawowymi zasadami i wymogami w procesie sprzedazy;
- obstugg programu fakturujacego;
- zasadami fakturowania;
- Obstuga kas fiskalnych, terminali ptatniczych,
- budowaniem standardow obstugi klienta.

4, Liczba oséb:
W szkoleniu wezmie udzial 12 osob.

5. Warunki realizacji szkolenia:

1) Laczna liczba godzin szkolenia musi wynosi¢ 64 godziny zegarowe (w tym min. 45 godzin zajeé
praktycznych).

2) Na 1 godzing zegarowa kursu przypada 45 minut zaje¢ i 15 minut przerwy. Istnieje mozliwo$é
kumulowania przerw.

3) Harmonogram szkolenia musi zostaé przedstawiony Zamawiajgcemu przed podpisaniem
umowy/wniosku o powierzenie z rozpisaniem tematow zaje¢ na poszczegoélne dni i godziny
zegarowe w danym dniu, ze wskazaniem konkretnej daty rozpoczecia i zakonczenia szkolenia
w terminie wyznaczonym przez Urzad.

4) Harmonogram szkolenia nie moze zawiera¢ godzin przeznaczonych na egzamin zewngtrzny
umozliwiajacy uzyskanie kwalifikacji uznawanych przy realizacji projektow wspotfinasowanych
ze $rodkow EFS+ (Podstawowe informacje dotyczace uzyskania kwalifikacji w ramach projektow
wspoétinansowanych z EFS+ znajdujg si¢ w zalaczniku nr 2 do Wytycznych monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027).

6. W ramach organizacji i przeprowadzenia szkolenia Wykonawca zobowiazany jest do:
1) Zapewnienia ubezpieczenia od nastgpstw  nieszcze$liwych  wypadkow — powstatych
w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem nastepujacym osobom:
- skierowanym na szkolenie, ktorzy nie posiadaja z tego tytutu prawa do stypendium,
- ktore podjety prace w trakcie szkolenia i zamierzaja to szkolenie ukonczy¢.
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W przypadku Koniecznos$ci dokonania ww. ubezpieczenia poniesiony przez instytucje
szkoleniowg wydatek na ten cel nie moze zosta¢ ujety w kalkulacji kosztow. Wydatek ten
bedzie stanowit wowczas wktad wlasny instytucji szkoleniowe;.

2) Dostosowania do potrzeb szkolenia ilosci i jako$ci pomieszczen oraz wyposazenia w sprzet,
oprogramowanie i pomoce dydaktyczne, z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy i nauki.

3) Zapewnienia uczestnikom niezbednych materiatow dydaktycznych.

4) Zapewnienia napojow uczestnikom szkolenia.

5) Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowiace;j:

a) dziennik zaje¢ edukacyjnych, zawierajacy liste obecno$ci, wymiar godzin i tematy zajec
edukacyjnych,

b) protokodt z egzaminu koncowego (zewngtrznego),

c) rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

6) Zorganizowania egzaminu zewngtrznego, ktory zostanie przeprowadzony z zapewnieniem
rozdzielnosci funkcji procesow ksztatcenia oraz walidacji, przez instytucj¢ certyfikujaca — koszt
egzaminu zewngetrznego powinien by¢ wliczony w ceng szkolenia.

7) Woydania uczestnikom po ukonczeniu szkolenia odpowiednich zaswiadczen Ilub innych
dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji (Podstawowe
informacje dotyczace uzyskania kwalifikacji w ramach projektow wspotfinansowanych z EFS+
znajdujg si¢ w zataczniku nr 2 do Wytycznych monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow na lata 2021-2027).

8) Przeprowadzenia ankiet wérod Uczestnikow.

7. Preliminarz kosztow szkolenia
1) Kalkulacja kosztow szkolenia musi uwzglednia¢ wszystkie koszty, jakie poniesic Wykonawca
w zwigzku z realizacja ustugi opisanej w opisie przedmiotu zamowienia.
2) W proponowanej cenie nalezy uwzgledni¢: cen¢ kursu, przeprowadzenie egzaminu zewnetrznego
oraz wydanie odpowiednich dokumentéw zaswiadczajacych o nabyciu kwalifikacji przez
uczestnikow szkolenia.

8. Termin i sposob realizacji:

1) Rozpoczgcie szkolenia musi nastgpi¢c w terminie do 14 dni od dnia podpisania umowy
z Zamawiajacym.

2) Szkolenie musi zakonczy¢ si¢ w terminie do 4 tygodni od terminu rozpoczgcia szkolenia.

3) Zajecia powinny odbywaé sie (codziennie) w dni robocze (z mozliwosdcig organizacji zajec
w soboty).

4) Zajecia nie moga trwac dhuzej niz 8 godzin dziennie.

5) Godziny organizowania zaje¢ ustala si¢ miedzy 8:00 a 20:00.

6) Wykonanie zamdOwienia nie moze odbywacé sie przy uzyciu zasobow lokalowych oraz srodkéw
technicznych bedacych w dyspozycji Zamawiajacego.

9. Miejsce szkolenia:

Wykonawca powinien zalgczy¢ szczegotowa informacje, dotyczgca miejsca prowadzenia szkolenia oraz
wykaz bazy sprzetowej jaka bedzie wykorzystywana na szkoleniu (nalezy opisaé sale,
w ktorych beda realizowane zajecia i z ktorych uczestnicy beda korzysta¢ z wyszczegdlnieniem ilosci,
rodzaju i typu sprzetu, oprogramowania, ilosci miejsc siedzacych, tawek itd.). Powierzchnia sali
wyktadowej nie moze by¢ mniejsza niz wartos¢ wynikajaca z przemnozenia powierzchni 1,5m* na
1 uczestnika szkolenia.

Zajecia musza odbywa¢é sie na terenie powiatu wrzesinskiego. Przed oceng warunkow lokalowych
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wizji lokalnej w miejscach realizacji
szkolenia.



10.Kwalifikacje kadry dydaktycznej:
Kadra dydaktyczna prowadzaca szkolenie musi posiada¢ wymagane uprawnienia przewidziane prawem.
Wymaga si¢, aby osoby prowadzace zajecia posiadaty wyksztalcenie minimum $rednie
z kwalifikacjami oraz doswiadczeniem odpowiednimi do tematyki przeprowadzanego szkolenia.

11. Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow szkolenia wiedzy teoretycznej i praktycznych
umiejetnosci wymaganych do pracy w charakterze sprzedawcy oraz zdobycie kwalifikacji z obstugi
urzadzen fiskalnych 1 programu fakturujacego (podstawowe informacje dotyczace uzyskania
kwalifikacji w ramach projektow wspotfinansowanych z EFS+ znajduja si¢ w zataczniku nr 2 do
Wytycznych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027).

12. Program szkolenia:
Zamawiajacy oczekuje, ze program szkolenia bedzie zawiera¢ odpowiednig ilo§¢ godzin
z podziatem na zajgcia teoretyczne i praktyczne oraz bedzie zgodny z zakresem szkolenia o ktorym
mowa w pkt. 3.
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
nr 119 poz. 1 z 04.05.2016 ze zm.) informujg, Ze:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy we Wrzeéni, reprezentowany przez Dyrektora
PUP, ul. Wojska Polskiego 2, 62-300 Wrze$nia.
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych - Anna
Lider, e-mail: iod@pupwrzesnia.pl.
Dane osobowe przetwarzane bedg w celu zarzadzania korespondencja przychodzaca i wychodzaca:

e na podstawie art. 6 wust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r.
e na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
e na podstawie art. 9 ust.1 i ust 2 lit. f ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. do celow organizacyjnych

Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisow prawa.
Dane osobowe przechowywane beda w czasie okre§lonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Kazdy ma prawo zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w dowolnym momencie.
Kazdy ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie jego
danych osobowych naruszatoby przepisy ogoélnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 roku.
Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem (zgodnie z ustawa 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
0 systemie ubezpieczen spotecznych) jest obligatoryjne. Kazdy zainteresowany zobowigzany jest do podania
swoich danych osobowych, ktorych zakres wynika z przepisow prawa. Niepodanie danych skutkowaé bedzie
pozostawieniem sprawy bez rozpatrzenia.

Zalacznik:
1. Kryteria oceny propozycji szkoleniowej.
2. Szczego6towe informacje dot. zamoéwienia finansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+).
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Kryteria oceny propozycji szkoleniowej

Zalacznik 1

WIELKOPOLSKIEGO

Instytucja szkoleniowa

Lp. Kryterium oceny
Sposob dokonania oceny/waga Ocena
Jako§¢  oferowanego  programu  szkolenia | Ocenie podlega¢ bedzie czy program
(w tym mozliwos¢ wykorzystania standardow | szkolenia jest zgodny z zakresem szkolenia
kwalifikacji zawodowych i modulowych programéw | okreslonym w szczegblowym opisie spelnia/
L szkolen zawodowych, dostgpnych | przedmiotu zamowienia. nie spetnia”
w bazach danych prowadzonych przez ministra i
zgodnego z wymogami PUP we Wrze$ni
okreslonymi w opisie przedmiotu zamdéwienia).
2. Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych Ocenie podlega¢ bedzie czy wzory
ukonczenie szKolenia i uzyskanie kwalifikacji dokumentéw, ktére powinien otrzymac
Wykonawca przedstawia wszystkie dokumenty ktore | uczestnik szkolenia sa zgodne z wymogami spetnia/
powinien otrzymaé¢ uczestnik szkolenia po jego | okreslonymi w szczegblowym opisie | pie spetnia”
ukonczeniu i nabyciu kwalifikacji. Ponadto | przedmiotu zamowienia.
dokumenty te musza by¢ zgodne z wymogami
stawianymi przez PUP.
3. Sposéb organizacji zajeé praktycznych Ocenie podlegac bedzie miejsce
okreslonych w programie szkolenia przeprowadzenia zaje¢ praktycznych oraz .
sprzgt 1 urzadzenia niezbg¢dne do .spe1n1a{ *
przeprowadzenia szkolenia, a takze liczba | ™€ spetnia
godzin zaje¢ praktycznych (o ile zostala
okres$lona w opisie przedmiotu zaméwienia).
Posiadane certyfikaty jakoSci ushug | ¢ posiadanie przez instytucje szkoleniowsa
szkoleniowych (certyfikaty poswiadczajace certyfikatu jakosci ustug ISO Ilub
spetnianie norm ISO, akredytacji kuratora o$wiaty, akredytacja kuratora o$wiaty— 10 pkt
4. znaki jako$ci i tytuly honorowe nadawane przez | e posiadanie innych dokumentéw | max 10 pkt
stowarzyszenia branzowe) potwierdzajacych jako$¢ $wiadczonych
ustug — 5 pkt.
e brak certyfikatu jakosci lub innych
dokumentow — 0O pkt
Dostosowanie kwalifikacji i dos§wiadczenia kadry | Jezeli spetnia, to ocena punktowa wynosi w
dydaktycznej do zakresu szkolenia przypadku:
Podstawa oceny bedzie sporzadzony przez instytucj¢ | ¢ co  najmnigj 2 wyktadowcow spetnia/
5. szkoleniowa wykaz o0sOb bioracych wudziat w posiadajacych wyksztatcenie zgodne z nie
realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: tematyka szkolenia — 10 punktow spekia”
wyksztalcenie, uprawnienia oraz do$wiadczenie | o 1 wyktadowca posiadajacy
zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia. wyksztalcenie zgodne =z tematyka | max 10 pkt.
szkolenia — 5 punktéw
Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego | Jezeli spelnia, to ocena punktowa wynosi w
i pomieszczen do potrzeb szkolenia | przypadku:
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych | ¢  miejsca realizacji szkolenia
warunkow realizacji szkolenia. teoretycznego i praktycznego, .
Podstawa oceny bedzie opis miejsca realizacji wyposazenia dydaktycznego spetnia/
szkolenia (wielko$¢ sali, klimatyzacja, dostgp do i pomieszczen zgodnie z potrzebami me
6. pomieszczen sanitarnych), opis wyposazenia w szkolenia — 20 pkt., speinia
sprzet  audiowizualny, materiaty ~ dydaktyczne | ¢  migjsca realizacji szkolenia max 20 okt
potrzebne do przeprowadzenia zaj¢¢ teoretycznych, a teoretycznego i praktycznego, Pt
takze wyposazenie w sprzet i urzgdzenia potrzebne wyposazenia dydaktycznego
do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych, zgodnie z i pomieszczen czesciowo zgodnych z
wymogami PUP we Wrzesni okre§lonymi w opisie potrzebami szkolenia — 10 pkt.
przedmiotu zamowienia.
7. Koszty szkolenia cena oferty najnizszej gy max 60 pkt.

cena oferty ocenianej
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