„Przeprowadzenie szkoleń dla pracowników urzędu, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równoważności kwoty 30 000 euro”   Znak:  Zp.271.41.2015

Załącznik nr 1 (szczegółowa charakterystyka przedmiotu zamówienia)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Wymogi o charakterze ogólnym:
1.1 Wymagany Program szkolenia musi zawierać informacje, o których mówi § 71 ust.3 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dn. 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2014 poz. 667), a mianowicie: 
1) nazwę szkolenia,

2) czas trwania i sposób organizacji szkolenia,

3) wymagania wstępne dla uczestników szkolenia,

4) cele szkolenia ujęte w kategoriach efektów uczenia się z uwzględnieniem wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych,

5) plan nauczania określający tematy zajęć edukacyjnych oraz ich wymiar z uwzględnieniem, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,

6) opis treści – kluczowe punkty w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych. 

7) wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych,

8) przewidziane sprawdziany i egzaminy.

Programy szkoleń opracowane w zgodzie z powyższymi założeniami przedstawia wykonawca, którego oferta została wybrana przed podpisaniem umowy.

1.2  Wykonawca w ramach zaoferowanej ceny zapewni uczestnikom zajęć:

 1.2.1
Dla uczestników szkolenia optymalną ilość materiałów do zajęć teoretycznych niezbędnych do przeprowadzenia szkolenia. Wykonawca zapewni materiały dydaktyczne i piśmienne konieczne do przeprowadzenia zajęć na szkoleniu (podręcznik, zeszyt, długopis, teczka na dokumenty zestaw dla każdego uczestnika szkolenia). Wykonawca zapewni bazę dydaktyczną do realizacji zajęć teoretycznych i praktycznych, dostosowaną do liczby uczestników szkolenia. 


Odbiór materiałów dydaktycznych i piśmiennych oraz materiałów niezbędnych do zajęć potwierdzony zostanie przez każdego uczestnika podpisaniem stosownego oświadczenia lub odbiór materiałów musi potwierdzić osoba wskazana przez Zamawiającego.

1.2.2 Ubezpieczenie od NNW dla uczestników szkolenia. 
1.2.3 Terminy szkoleń każdorazowo będą ustalane pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym. Wykonawca jest zobowiązany sporządzić i przekazać Zamawiającemu harmonogram szkolenia (sporządzony wg podanego wzoru) na minimum 2 dni przed rozpoczęciem szkoleń lub kursu. Wiążący termin rozpoczęcia szkolenia to 2 dni od dnia przekazania informacji Wykonawcy o rozpoczęciu szkolenia a termin zakończenia wynika z harmonogramu przedstawionego na 2 dni przed rozpoczęciem szkolenia. 
Ostateczny termin zakończenia szkoleń: do 29.02.2016 r. 

1.2.4 Wykonawca zobowiązany będzie do prowadzenia odpowiedniej dokumentacji:

· Dzienne listy obecności uczestników szkolenia;

· Oświadczenia uczestników potwierdzających odbiór materiałów dydaktycznych i piśmiennych;

· Rejestr wydanych zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkolenia;
· Protokół z egzaminu (na kursach gdzie jest wymagany).

1.2.5 Wykonawca, pod rygorem utraty prawa do zapłaty za szkolenie, zobowiązany będzie do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego o:

· Nie zgłoszeniu się uczestników na szkolenie;

· Przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz każdorazowej nieobecności skierowanych osób;

· Innych sytuacjach, które mają wpływ na realizację programu szkolenia i umowy.

1.2.6 Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu, w terminie do 7 dni od dnia zakończenia szkolenia, następujących dokumentów:

· Faktury za przeprowadzoną usługę;

· Imiennego wykazu osób, które ukończyły szkolenie;

· Imiennego wykazu osób, które nie ukończyły szkolenia;

· Kserokopii  wydanych zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkolenia;

· Kserokopii list obecności;

· Kserokopii protokołu z egzaminu;

· Kserokopii oświadczeń uczestników potwierdzających odbiór materiałów dydaktycznych, 

· Innej dokumentacji niezbędnej do rozliczenia kursu/szkolenia.

Wszystkie kopie dokumentów powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem.

1.2.7 Wykonawca winien zapewnić uczestnikom szkolenia warunki do nauki w oparciu o zasady BHP. Sale dydaktyczne muszą być wyposażone stosownie do potrzeb grupy słuchaczy, tj. w miejsca siedzące, ławki/stoliki, sprzęt audiowizualny, flipchart, tablice szkolne lub magnetyczne oraz interaktywne aby zapewnić optymalnie wysoki poziom kształcenia. 

1.2.8 Wykonawca, przed rozpoczęciem szkolenia, zobowiązany będzie do zapoznania jego uczestników ze szczegółowym programem poprzez przekazanie im harmonogramu realizowanych zajęć.

1.2.9 W cenie szkoleń należy uwzględnić przeprowadzenie jednorazowego egzaminu.
1.2.10 Wykonawca musi wyznaczyć osobę, która będzie kierownikiem – koordynatorem kursów/szkoleń w celu zapewnienia prawidłowej organizacji zajęć i dysponować telefonem stacjonarnym lub komórkowym. Kierownikiem – koordynatorem nie może być osoba prowadząca zajęcia podczas kursu. 
2. O zamówienie mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy złożą oświadczenie z art. 22 ust. 1 ustawy o spełnieniu warunków podmiotowych oraz spełniają warunki, dotyczące:

· posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli  przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania:

Na potwierdzenie należy złożyć: 
· oświadczenie, że wykonawca posiada aktualne zaświadczenie o wpisie do rejestru instytucji szkoleniowych wydane przez Wojewódzki Urząd Pracy.
· posiadania wiedzy i doświadczenia:
· dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia:

· sytuacji ekonomicznej i finansowej.
· Nie podlegają wykluczeniu.

W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia wykonawcy w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, następujących dokumentów:

· oświadczenia o braku podstaw do wykluczenia,
· aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt. 2 ustawy, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
Uwaga: dokumenty na potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia przedkłada wykonawca którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza przed podpisaniem umowy (oświadczenie z art. 24 wykonawca składa wraz z ofertą).

3.  Istotne postanowienia, umowy:

· określa projekt umowy stanowiący załącznik do Zaproszenia.

Zamawiający dopuszcza zmianę zawartej umowy w następujących okolicznościach:

Zmiana postanowień umowy na skutek zmian technicznych i organizacyjnych, spowodowanych następującymi  okolicznościami;
1) Zamiana wskazanego w ofercie wykładowcy tylko na wykładowcę o kwalifikacjach i doświadczeniu tożsamym lub lepszym. Zamiana następuje za zgodą zamawiającego i jest możliwa tylko w okolicznościach powstałych, na które nie miał wpływu wykonawca.

2) Zmiana lokalu wskazanego w ofercie do zajęć szkoleniowych tylko w przypadku klęski żywiołowej. 
Zamawiający dopuszcza możliwość realizacji kursów/szkoleń przez podwykonawcę, w takim przypadku pełną odpowiedzialność za przeprowadzenie kursów/szkoleń ponosi Wykonawca. 
Program szkolenia:

Szkolenie I – Szkolenie użytkowników systemu obiegu dokumentów Edicta EOD  

Zajęcia muszą być przeprowadzone w 100 % w Urzędzie Gminy w Smyków.
Zapoznanie się z obsługą platformy umożliwiającej bezpieczne zarządzanie korespondencją, dokumentami, projektami, poleceniami, terminami i czasem pracy. Szkolenie dla 8 osób, 6 godzin/osobę, łączne 48 godzin. System Edicta ma zapewnić sprawny dostęp do przychodzącej i wychodzącej korespondencji urzędowej, procedur wewnętrznych, decyzji itp., pokazać jak kontroluje obieg dokumentów, stan realizacji procesów i dzięki temu usprawnić obsługę interesantów. Zapoznanie z obiegiem dokumentów zgodny z instrukcją kancelaryjną, integracja z platformą ePUAP, szybka digitalizacja dokumentów, jednoznaczna odpowiedzialność za dokumenty i sprawy, wygodne zarządzanie czasem pracy, procesami, zadaniami i zasobami jednostki, scentralizowany nadzór nad dokumentami, zaawansowane wyszukiwanie dokumentów, możliwość eksportowania dokumentów i danych do BIP, własna elektroniczna skrzynka podawcza. 
Szkolenie II – Szkolenie z programu PUMA  
Zajęcia muszą być przeprowadzone w 100 % w Urzędzie Gminy w Smyków.
Szkolenie musi być zrealizowane przy stanowisku pracy pracownika zajmującego się kadrami/ płacami, finanse, księgowość, budżet, podatki, ewidencja ludności oraz z modułów powiązanych, stanowiących logicznie wyodrębnione części, ale wzajemnie ze sobą zintegrowanych poprzez wymianę i udostępnianie danych. Szkolenie dla 6 osób, szkolenie 4-5 dniowe 7 godzin dziennie. Przeszkolenie  pracowników z wybranych modułów, zapoznanie z programem który poprzez szybką i wygodną wymianę informacji między urzędem, a  jego jednostkami podległymi; możliwość przekazywania danych pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, pracującymi na różnych modułach pakietu w tym samym czasie.
Szkolenie III – Kurs koparko-ładowarką 

Szkolenie musi być zrealizowane wg niżej wymienionego programu:
Operator koparko-ładowarki musi posiadać nie tylko praktyczne umiejętności z zakresu prowadzenia maszyny, ale także wiedzę teoretyczną niezbędną by dobrze wykonywać swój zawód. Szkolenie ma na celu zaznajomić uczestników kursu z zagadnieniami dokumentacji technicznej, BHP oraz z wiadomościami z zakresu elektrotechniki, hydrauliki, silników spalinowych i budowy koparko-ładowarki. Zajęcia teoretyczne (116h), zajęcia praktyczne (86h, w tym 26h wstępnego instruktażu dla osób nie posiadających stażu przy obsłudze koparko-ładowarki) 
Na czas trwania zajęć każdy uczestnik musi posiadać niezbędne materiały szkoleniowe.

Program kursu powinien zawierać tematy:
1. Użytkowanie eksploatacyjne 
2. Dokumentacja techniczna
3. Bezpieczeństwo i higiena pracy
4. Podstawy elektrotechniki 
5. Silniki spalinowe 
6. Elementy hydrauliki 
7. Budowa koparko-ładowarek 
8. Technologia robót 
9. Zajęcia praktyczne 

Przeprowadzenie egzaminu składającego się z:
– egzaminu praktycznego – składającego się z dwóch części, w pierwszej kursant wykonuje wykop skarpowany i zasypanie tego wykopu, a w drugiej przeprowadza załadunek i transport urobku łyżką ładowarkową. Zaliczenie egzaminu praktycznego jest warunkiem przystąpienia do części teoretycznej,
– egzaminu teoretycznego – trwającego do 45 minut, przeprowadzanego w formie ustnej, zawierającego pytania z każdej dziedziny wiedzy zawartej w programie szkolenia.

Szkolenie IV – Prawo jazdy kat. B 

Szkolenie musi być zrealizowane wg niżej wymienionego programu:
Kurs Prawa jazdy obejmuje 30 godzin teorii (godziny lekcyjne po 45 min.) oraz 30 godzin praktyki (godziny zegarowe po 60 min). 
· imitację egzaminu teoretycznego w identycznej formie jak w WORD

· szkolenie z Pierwszej Pomocy Przedmedycznej

· materiały szkoleniowe ( testy + podręcznik )

· wykonanie badań lekarskich
· egzamin państwowy
Szkolenie V – Kurs palacza CO 

Szkolenie musi być zrealizowane wg niżej wymienionego programu:
Kurs ma na celu przygotowanie do pracy oraz zdobycie uprawnień palacza. 
Szkolenie na kotły CO musi być zrealizowane w zakresach:
– obsługi
– konserwacji
– remontu

Kurs palacza kończy się egzaminem przed Kwalifikacyjną Komisją Energetyczną i wydaniem zaświadczeń kwalifikacyjnych.

Zagadnienia:
– rodzaje kotłów CO
– podstawowe parametry pieców CO
– rodzaje paliw
– konserwacja kotłów CO
– obowiązki palacza CO
– BHP przy obsłudze pieca CO
– procedury w sytuacjach awaryjnych
– konserwacja kotłów CO

