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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Matopolski - Polska Unig Europejskg
ZALACZNIK NR 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

»Profesjonalny sprzedawca”

l. Cel i termin realizacji szkolenia.

. Zorganizowanie i przeprowadzenie ustugi szkolenia grupowego pn. ,Profesjonalny
sprzedawca”.

. Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy i umiejetnosci
praktycznych niezbednych do podjecia pracy w zawodzie sprzedawcy.

. Zamawiajgcy planuje skierowac na szkolenie 20 osob bezrobotnych w dwdéch
grupach. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos$¢ zwiekszenia zamoéwienia o 20%.
Maksymalna liczba oséb wynosi 24. W zwigzku z tym poszczegdlne grupy szkolenia
moga liczy¢ od 10 do 14 oséb.

. Planowany termin rozpoczecia pierwszej grupy szkolenia: marzec 2024.

. Planowany termin rozpoczecia drugiej grupy szkolenia: maj 2024

Faktyczny termin rozpoczecia szkolenia do 14 dni od momentu przekazania
informacji przez Zamawiajgcego o zrekrutowaniu niezbednej ilosci os6b
chetnych do odbycia szkolenia.

. Czas trwania szkolenia wynosi nie wiecej niz 38 dni roboczych liczgc od daty
rozpoczecia szkolenia. Ostatni dzien szkolenia przeznaczony jest na
zakonczenie szkolenia.

. Miesieczny wymiar godzin szkolenia nie moze przekroczy¢ 150 godzin
zegarowych.

. Szkolenie moze by¢ finansowane z:

a) pozaprojektowych srodkow (limitow) Funduszu Pracy na finansowanie programéw
na rzecz promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowe;j.

b) srodkdéw projektu realizowanego przez Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu
Nowosgdeckiego, pn. ,AKTYWIZACJA OSOB W POWIECIE NOWOSADECKIM II”
wspoffinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkdéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) realizowanego w ramach programu Fundusze Europejskie
dla Matopolski na lata 2021-2027.

W przypadku finansowania szkoleh z powyzszego projektu, urzad poinformuje
Wykonawce o tym fakcie przed skierowaniem takiej grupy oséb do odbycia
szkolenia.

. W przypadku finansowania szkoleh ze srodkow projektu lub projektow
wspoffinansowanych przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) Wykonawca zobowigzuje sie do promowania: Unii
Europejskiej, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), programu

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus



Fundusze Europejskie dla Matopolski na lata 2021-2027 oraz projektu
LAKTYWIZACJA OSOB W POWIECIE NOWOSADECKIM II” poprzez: m.in.
9.1 umieszczenie w miejscu realizacji szkolenia w widocznym miejscu przynajmniej
jednego plakatu dotyczgcego projektu. Odpowiedni plakat zostanie bezptatnie
przekazany przez PUP dla PN;

9.2 umieszczenie na wszystkich dokumentach i materiatach wytworzonych w zwigzku
z realizacjg szkolenia (w szczegdlnosci na: programie szkolenia, dzienniku zaje¢,
harmonogramie zajec, listach obecnosci, materiatach informacyjnych, materiatach
szkoleniowych; wydawanych dyplomach /certyfikatach lub innych zaswiadczeniach)
odpowiednich znakow graficznych (w wersjach petnokolorowych) i informacii (o ile
to mozliwe) nastepujacej tresci: ,Szkolenie wspotfinansowane przez Unig
Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus. Projekt realizowany w
ramach programu Fundusze Europejskie dla Matopolski na lata 2021-2027” pn.:
LAKTYWIZACJA OSOB W POWIECIE NOWOSADECKIM 11”.

9.3 W materiatach, ktérych nie jest mozliwe wytworzenie w wersji petnokolorowej, znaki
graficzne bedg wytworzone w wersji monochromatycznej lub achromatyczne;.

9.4 Zasady dotyczgce promowania Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+), programu Fundusze Europejskie dla Matopolski na lata
2021-2027 oraz odpowiednie wzory znakdéw graficznych sg dostepne na stronie
https://fundusze.malopolska.pl/promocja. Przyktadowy wzor oznakowania dokumentu
zostanie dostarczony przez PUP dla PN.

Il. Warunki realizacji szkolenia:

A. W zakresie merytorycznym:
1. Liczba godzin szkoleniowych dla kazdego uczestnika szkolenia wynosi: 240
godzin zegarowych, obejmujgcych co najmniej nastepujgce zagadnienia:
1.1. Modut Il - Zadania zawodowe sprzedawcy - 38 godzin zaje¢ zegarowych
teoretyczno-zawodowych zwigzanych z wykonywaniem prac sprzedawcy, w
tym:
1.1.1. 31 godzin zajeé obejmujacych co najmniej:
1) przepisy prawne zwigzane z zawodem sprzedawcy;
2) organizowanie wtasnego stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska;
3) zapewnienie i przestrzeganie warunkéw sanitarnych sprzedazy;
4) zawieranie transakcji sprzedazy oraz przyjmowanie i wypetnianie dokumentéw
Z nig zwigzanych, dokumentowanie obrotu towarowego, wykonywanie operaciji
rachunkowo-kasowych, rozliczanie i zabezpieczanie utargu;
5) organizacja gospodarki magazynowej;
6) elementy towaroznawstwa handlowego: istota kodowania towaréw, kodowanie
towarow w Polsce i na Swiecie;
7) rozmieszczanie i przechowywanie towaréw w jednostkach handlu detalicznego;
8) obstuga klienta z wykorzystaniem form i technik sprzedazy;
9) realizacja ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych;




10) zasady udzielania gwarancji na towary ( karta gwarancyjna);

11) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji zakupionych towarow;

12) marketing i reklama w handlu detalicznym, stosowanie zasady

merchandisingu (opieka nad towarem i jego korzystne wyeksponowanie);

13) dbanie o wizerunek punktu sprzedazy oraz jakos¢ obstugi klienta;

14) dekorowanie wnetrza sklepu i okna wystawowego;

15) wspotpraca w przygotowaniu oferty sprzedazy (oferty towarowe, cenniki,

katalogi itp.);

16) sposoby przeprowadzania wyprzedazy;

17) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej (inwentaryzacja, remanent) punktu

sprzedazy lub uczestniczenie w niej;

18) korzystanie z wyposazenia i urzagdzen magazynowych, sklepowych, biurowych

zgodnie z przepisami bhp;

1.1.2. 7 godzin zaje¢ warsztatowych z autoprezentacji obejmujacych co
najmniej:

1) zapoznanie z elementami sktadajgcymi sie na wizerunek, w tym:

a) wiasciwa autoprezentacja w kontakcie z klientem;

b) zasady doboru wtasciwego ubioru, dodatkéw, bizuterii w pracy sprzedawcy;

c) zasady stosowania odpowiedniego makijazu oraz fryzur;

2) stosowanie zasad savoir — vivru, kultura osobista;

3) komunikacja werbalna i niewerbalna:

a) znaczenie mowy ciata;

b) modulacja gtosem;

4) etyka zawodowa na stanowisku sprzedawcy;

1.2. MODUL Il — Obstuga kasy fiskalnej — 14 godzin zegarowych zaje¢
warsztatowych, obejmujacy co najmniej nastepujace zagadnienia z zakresu:
1) kasa fiskalna jako szczegdlna forma dokumentacji sprzedazy — omowienie

stosownej ustawy;

2) budowa oraz rodzaje i zastosowanie kas fiskalnych;

3) programowanie kas fiskalnych;

4) praktyczna obstuga kas fiskalnych réznych typéw i urzgdzen peryferyjnych -

symulacja obstugi klienta,

5) dokumenty kasowe (paragon, raport dobowy i raport okresowy);

6) transmisja danych z kas fiskalnych do programéw magazynowych i ksiegowych;

7) rozpoznawanie i kontrola znakéw pienieznych;

8) btedy obstugi i sposoby ich rozwigzywania.
Ponadto Wykonawca zapewni podczas zaje¢ z obstugi kasy fiskalnej mozliwosc
nabycia praktycznych umiejetnosci z obstugi: metkownicy, wagi elektronicznej,
czytnikdbw koddéw kreskowych, czytnikow kart ptatniczych (opis rynku kart ptatniczych
i zasady dziatania kart ptatniczych, rodzaje transakcji kartami ptatniczymi,
zabezpieczanie kart i procedury weryfikacyjne, wykonywanie transakcji kartami
ptatniczymi, budowa terminala/PINpada, dofadowania telefonéw komorkowych).

1.3. MODUL Illl - Warsztaty komputerowe — obejmujgcy 48 godzin zegarowych
zaje¢ z obstugi licencjonowanego programu fakturowo — magazynowego z zakresu:



1) ewidencja kontrahentow;

2) ewidencja towarow, cen i marz;

3) rejestr sprzedazy i zakupdw;

4) kontrola stanow magazynowych;

5) wystawianie dokumentéw sprzedazy: faktur VAT, pro-forma, faktur

wewnetrznych, rachunkéw, wz-faktury;

6) korekta zamowienia, faktury zakupu, faktury sprzedazy.
1.4. MODUL IV - Praktyka zawodowa — obejmujacy 140 godzin zaje¢
praktycznych w placéwkach handlowych, ktére potencjalnie moga zatrudnié
absolwentow szkolenia.
Program zaje¢ praktycznych powinien zawiera¢ zagadnienia omawiane podczas
zajec¢ teoretyczno-zawodowych i warsztatowych (od Modutu | do 1ll) ze szczegdlnym
naciskiem na samodzielng obstuge kasy fiskalnej bgdZ komputera w zaleznosci od
placéwki w ktérej odbywacé sie bedzie praktyka (przy opiekunie stanowiskowym).

2. PROGRAM SZKOLENIA (zakres tematyczny szkolenia) — powinien:

1.1. uwzglednia¢ zréznicowany poziom umiejetnosci i wiedzy uczestnikow szkolenia;

1.2.by¢ opracowany w oparciu o standardy kwalifikacji zawodowych i modutowe
programy szkolen zawodowych,

1.3. gwarantowac jego uczestnikom nabycie niezbednej wiedzy i umiejetnosci
praktycznych w zakresie obstugi kasy fiskalnej i terminali ptatniczych oraz obstugi
programu fakturo-magazynowego.

3. W zwigzku z powyzszym, Wykonawca zapewnia, ze kazdy uczestnik

szkolenia, w wyniku jego ukonczenia osiggnie efekty uczenia sie w postaci

przyswojenia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie m.in.:

3.1._ Wiedzy, bedzie:
3.1.1. Znat zasady BHP w pracy sprzedawcy;
3.1.2. Znat przepisy prawne zwigzane z zawodem sprzedawcy;
3.1.3. Znat elementy towaroznawstwa handlowego: istota kodowania towarow,
kodowanie towaréw w Polsce i na Swiecie;
3.1.4. Znat zasady organizacji gospodarki magazynowej;
3.1.5. Znat zasady rozmieszczania i przechowywania towaréw w jednostkach handlu
detalicznego;
3.1.6. Znat zasady udzielania gwarancji na towary (karta gwarancyjna);
3.1.7. Znat sposoby przeprowadzania wyprzedazy;
3.1.8. Znat elementy sktadajgce sie na wizerunek, w tym:

a) wiasciwa autoprezentacja w kontakcie z klientem;

b) zasady doboru wtasciwego ubioru, dodatkéw, bizuterii w pracy sprzedawcy;

c) zasady stosowania odpowiedniego makijazu oraz fryzur;

2) stosowanie zasad savoir — vivre, kultura osobista;
3) komunikacja werbalna i niewerbalna:
)
)
)

a) znaczenie mowy ciata;
b) modulacja gtosem;
4) etyka zawodowa na stanowisku sprzedawcy;



3.1.9. Znat szczegdlne formy dokumentacji sprzedazy w tym kasa fiskalna -
znajomosc¢ stosownych przepiséw;

3.1.10. Znat budowe oraz rodzaje i zastosowanie kas fiskalnych;
3.1.11. Znat dokumenty kasowe (paragon, raport dobowy i raport okresowy);
3.1.12. Znat typowe btedy obstugi i sposoby ich rozwigzywania.

3.2. Umiejetnosci, bedzie:

3.2.1. Potrafit organizowac wtasne stanowisko pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska;

3.2.2. Potrafit zapewnic i przestrzegac¢ warunki sanitarne sprzedazy;

3.2.3. Potrafit zawierac¢ transakcje sprzedazy oraz przyjmowac i wypetniac
dokumenty z nig zwigzane, a takze potrafit dokumentowac obrét towardw,

3.2.4. Potrafit wykonywac¢ operacje rachunkowo-kasowe, rozlicza¢ i zabezpieczac
utarg;

3.2.5. Potrafit obstugiwac klienta z wykorzystaniem form i technik sprzedazy;
3.2.6. Potrafit przyjmowac ptatnosci gotowkowe i bezgotéwkowe;

3.2.7. Potrafit przyjmowac i rozpatrywaé reklamacje zakupionych towarow;

3.2.8. Umiat zastosowa¢ marketing i reklame w handlu detalicznym,

3.2.9. Potrafit stosowac zasady merchandisingu (opieka nad towarem i jego
korzystne wyeksponowanie);

3.2.10. Umiat dbac o wizerunek punktu sprzedazy oraz o jakos¢ obstugi klienta;
3.2.11. Potrafit dekorowac wnetrza sklepu i okna wystawowe;

3.2.12. Potrafit wspotpracowac w przygotowaniu oferty sprzedazy (oferty
towarowe, cenniki, katalogi itp.);

3.2.13. Potrafit przeprowadzi¢ kontrole wewnetrzng (inwentaryzacja, remanent)
punktu sprzedazy lub w niej uczestniczyc;

3.2.14. Umiat korzysta¢ z wyposazenia i urzgdzeh magazynowych,
sklepowych, biurowych zgodnie z przepisami bhp;

3.2.15. Potrafit zaprogramowac kase fiskalng;

3.2.16. Potrafit obstugiwac¢ kasy fiskalne réznych typow i urzgdzenia
peryferyjne

3.2.17. Potrafit przesta¢ dane z kas fiskalnych do programéw magazynowych

i ksiegowych,;

3.2.18. Potrafit rozpoznawac i kontrolowac znaki pieniezne;

3.2.19. Potrafit obstugiwac licencjonowany program fakturowo — magazynowy
w zakresie:

1) ewidencji kontrahentéw;

2) ewidencji towardw, cen i marz;

3) rejestru sprzedazy i zakupow;

4) kontroli stanéw magazynowych;

5) wystawiania dokumentéw sprzedazy: faktur VAT, pro-forma, faktur wewnetrznych,
rachunkéw, wz-faktury;

6) korekt zamowienia, faktury zakupu, faktury sprzedazy.

3.3.Kompetenciji spotecznych, bedzie:

3.3.1. Potrafit realizowac zadania zgodnie z kolejnoscig wykonywania czynno$ci;
3.3.2. Potrafit planowac i organizowac prace wiasnag;




3.3.3. Umiat przestrzegac¢ zasady kultury i etyki zawodu.
4. Wykonawca zobowiazany jest przeprowadzi¢ na zakonczenie szkolenia:

4.1. test/sprawdzian weryfikujgcy wiedze kursantow z zakresu obstugi kasy
fiskalnej, terminali ptatniczych, programu fakturowo-magazynowego, podstaw
wystawiania faktur, zawierajgcy katalog pytan z catosci materiatu zawartego w
programie szkolenia, natomiast sposob przeprowadzenia polega na losowym
wyborze co najmniej 3 pytan.

4.2. egzamin sprawdzajgcy umiejetnosci z zakresu samodzielnego wykonania
losowo wybranego zadania/zadan z katalogu przekrojowych zadan wynikajgcych z
programu szkolenia.

5. W zwigzku z tym Wykonawca zobowigzuje sie do dokonania we wiasnym
zakresie i na wiasny koszt oceny poziomu przyswojenia wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji bedacych przedmiotem szkolenia.

6. Oceny nie moze dokonaé¢ osoba prowadzgca zajecia!

7. Zamawiajgcy wymaga, aby osoba (lub osoby) dokonujace sprawdzenia
wiedzy i umiejetnosci kursantow posiadataly co najmniej 3 lata doswiadczenia
zawodowego w zawodzie sprzedawcy lub przeprowadzita/ly co najmniej 3
szkolenia zgodnych z przedmiotem zamoéwienia.

8. Zakres oceny obejmuje w cato$ci cele szkolenia ujete w kategoriach efektow
uczenia sie okreslonych w programie szkolenia.
9. Ocena wiedzy/umiejetnosci/kompetencji zostanie przeprowadzona w formie:

pisemnej lub ustnej oraz poprzez ocene czynnosci wykonywanych samodzielnie
przez uczestnika szkolenia:

9.1. Ocena wiedzy/umiejetnosci moze zostac przeprowadzona jednorazowo lub
etapami (np. po zakonczeniu istotnych elementéw programu szkolenia) — zgodnie z
zapisem w punkcie 4.

9.2. Ocena celow szkolenia oraz zdefiniowanych kategorii efektow uczenia sie
dokonywana jest w skali od 1 do 5 gdzie:

9.2.1. 1 oznacza przyswojenie wiedzy/umiejetnosci’kompetencji na poziomie do 60%
wigcznie.

9.2.2. 2 oznacza przyswojenie wiedzy/umiejetnosci/lkompetencji powyzej 60% do 70
% wiacznie.

9.2.3. 3 oznacza przyswojenie wiedzy/umiejetnosci/lkompetencji powyzej 70% do
80% wigcznie.

9.2.4. 4 oznacza przyswojenie wiedzy/umiejetnosci’kompetencji powyzej 80% do
90% wigcznie.

9.2.5. 5 oznacza przyswojenie wiedzy/umiejetnosci’kompetencji na poziomie
wiekszym niz 90%.

9.3.Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu protokét zawierajgcy ocene poziomu
przyswojenia wiedzy/umiejetnosci’kompetencji kazdego z uczestnikdéw szkolenia.
Protokét ponadto zawiera: date przeprowadzenia oceny, imie, nazwisko i podpis
osoby dokonujgcej oceny, forme lub formy dokonania oceny, piecze¢ Wykonawcy
oraz metodologie oceny opisang w punkcie 9.2.

9.4.W przypadku oceny dokonywanej etapami, protokotowany osobno jest kazdy z



etapdéw lub Wykonawca sporzgdza protokét zbiorczy, dodatkowo w przypadku:

9.4.1. pisemnej formy oceny Wykonawca dostarcza 1 egzemplarz kazdego

z zastosowanych typow zestawu pytan,

9.4.2. oceny ustnej lub oceny czynnosci wykonywanych samodzielnie przez

uczestnika szkolenia, protokét zawiera wyczerpujgce informacije dotyczgce zakresu

oceny (w tym pytan lub zadan stawianych uczestnikowi szkolenia) oraz oceny
uzyskanej odpowiedzi / uzyskanego efektu.

10. Szkolenie winno zakonczy¢ sie wydaniem przez Wykonawce:

10.1. zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci
lub kwalifikacji zgodnie z rozporzgdzeniem MPIPS z dnia 14 maja 2014r. w
sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 667).

W/w zaswiadczenie powinno zawierac:

1) numer z rejestru;

2) imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia;

3) nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie;

4) forme i nazwe szkolenia;

5) okres trwania szkolenia;

6) miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub
kwalifikaciji;

7) tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;

8) podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcg
szkolenie.

9) odpowiednie znaki graficzne (w wersji petnokolorowej) i informacije
nastepujgcej tresci: ,Szkolenie wspétfinansowane przez Unie Europejska z
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus. Projekt realizowany w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Matopolski na lata 2021-2027” pn.:
LAKTYWIZACJA OSOB W POWIECIE NOWOSADECKIM 117,

10.2. certyfikatow potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia oznaczonych w sposob

opisany w pkt. 9. cz. | — Cel i termin realizacji szkolenia.

Certyfikaty powinny zawierac¢ informacje z pkt 10.1. ppkt 1,2, 3,4,5,6 0raz8i 9
cz. Il A —Warunki realizacji szkolenia oraz wyszczegolnione efekty uczenia sie
uzyskane w trakcie szkolenia (zgodne z programem szkolenia oraz wynikami
testu/egzaminu sprawdzajgcego) zawarte w cz. Il A — Warunki realizacji szkolenia
pkt. 3
11. Zaswiadczenia oraz certyfikaty powinny by¢é wydane na papierze kredowym

w ofertowce sztywnej otwieranej od gory i z prawej strony lub w teczce

firmowej osrodka szkoleniowego.

12. Odbidér ww. zaswiadczen/certyfikatow musi by¢ potwierdzony podpisem oraz datg
odbioru przez kazdego absolwenta szkolenia.

12. Wykonawca zobowigzany jest dostarczyé do Powiatoweqo Urzedu Pracy

dla Powiatu Nowosadeckieqo na 4 dni przed podpisaniem umowy, nastepujace

dokumenty i oswiadczenia:




12.1. Program zajeC szkoleniowych zawierajgcy co najmniej nastepujgce
zagadnienia:

12.1.1. nazwe szkolenia,

12.1.2. czas trwania i sposob organizacji szkolenia,

12.1.3. wymagania wstepne dla uczestnikdw szkolenia,

12.1.4. cele szkolenia ujete w kategoriach uczenia sie z uwzglednieniem

wiedzy, umiejetnosci i kompetenciji spotecznych, wraz z informacjami o kryteriach i
metodach weryfikacji tych efektow,

12.1.5. plan nauczania okreslajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzglednieniem, w miare potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktycznej,

12.1.6. opis tresci szkolenia w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych,
12.1.7. wykaz literatury oraz niezbednych Srodkow i materiatow dydaktycznych,
12.1.8. przewidziane sprawdziany i egzaminy.

12.2. Harmonogram dla pierwszej grupy szkoleniowej, ktéry powinien zawierac:
12.2.1. date (poszczegdlne dni szkolenia),

12.2.2. godzine rozpoczecia oraz zakonczenia zaje¢ w kazdym dniu szkolenia,
12.2.3. tematyke zajec,

12.2.4. liczbe godzin zegarowych,

12.2.5. miejsce realizacji szkolenia,

12.2.6. imie i nazwisko osoby prowadzgcej zajecia w kazdym dniu szkolenia,

11.2.7. imie i nazwisko osoby, ktéra bedzie dokonywac oceny wiedzy i umiejetnosci
(efektow uczenia sie) — zachowujgc rozdzielnos¢ funkcji pomiedzy procesem
ksztatcenia i walidaciji.

12.3. Komplet w wersji papierowej i elektronicznej materiatéw dydaktyczno-
szkoleniowych z ktérych beda korzystali uczestnicy szkolen.

12.4. Dokumenty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgce
doswiadczenie Wykonawcy w realizacji z nalezytg starannos$cig szkolen
indywidualnych lub grupowych zgodnych z przedmiotem zamdwienia (np.

referencje), zgodnie z informacjg zawartg w ofercie szkolenia;

12.5. Oswiadczenia Wykonawcy o posiadaniu doswiadczenia zawodowego w
realizacji szkoleh zgodnych z przedmiotem zamdwienia przez osoby przewidziane do
prowadzenia zaje¢, zgodnie z informacjg zawartg w ofercie szkolenia;

12.6. Kopie dyploméw, swiadectw potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem o0sob
przewidzianych do realizacji planowanych szkolen, zgodnie z informacjg zawartg w
ofercie szkolenia.

12.7. Kopie certyfikatu jakosci ustug ISO badz inny zweryfikowany pozytywnie zawarty
w Bazie Ustug Rozwojowych

12.8. Oswiadczenia Wykonawcy o spetnianiu wymagan przewidzianych przez
Zamawiajgcego przez osobe lub osoby, ktore dokonywac bedg sprawdzenia wiedzy

I umiejetnosci praktycznych kursantow;

12.9. Wykaz oso6b/y odpowiedzialnych/odpowiedzialnej za nadzér wewnetrzny nad
szkoleniem. Osobaly ta/te bedzie/bedg odpowiedzialne za opieke i kontakt z
uczestnikami szkolenia oraz za prawidtowg realizacje zawartej umowy i bezposredni
kontakt z Zamawiajgcym.




13. Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu do zatwierdzenia harmonogram
zaje¢ przewidzianych w Module IV ,,Praktyka zawodowa” najpézniej na 5 dni
roboczych przed rozpoczeciem zaje¢ praktycznych.

Harmonogram zaje¢ praktycznych powinien zawierac:

13.1. wykaz osob odbywajgcych praktyke w danym miejscu,

13.2. tematyke zajec,

13.3. liczbe godzin zegarowych w kazdym dniu szkolenia,

13.4. godzine rozpoczecia oraz zakonczenia zaje¢ w kazdym dniu szkolenia,

13.5. miejsce realizacji zaje¢ praktycznych (doktadny adres),

13.6.imiona i nazwiska opiekunéw stanowiskowych w poszczegdlnych miejscach
praktyk oraz numer telefonu do opiekuna stanowiskowego.

14. Program zajec¢ praktycznych powinien zawiera¢ zagadnienia omawiane podczas zaje¢
z Modutow 1 - 111

15. Zamawiajgcy wymaga, aby w kazdym miejscu odbywania praktyk byt wyznaczony
opiekun stanowiskowy odpowiedzialny za wdrozenie do pracy osobe odbywajaca
praktyke zawodowa.

16. Kazdy kursant powinien mie¢ zapewnione indywidualne miejsce odbywania
praktyk.

17. Przed rozpoczeciem realizacji zajeé praktycznych w placéwkach
handlowych, Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ imienny wykaz
opiekunéw stanowiskowych w poszczegoéinych miejscach realizowanych
praktyk oraz uwzgledni¢ ich wynagrodzenie w kosztach szkolenia.

18. Wykonawca zapozna i przekaze program zaje¢ praktycznych wyznaczonym
opiekunom stanowiskowym w poszczegélnych miejscach praktyk.

19. Wykonawca, co najmniej raz w tygodniu, osobiscie przeprowadzi
bezposrednig rozmowe z opiekunami stanowiskowymi i praktykantami na
temat przebiegu praktyki i potwierdzi to pisemnie na wykazie
przeprowadzonych rozmoéw, ktéry stanowi zatgcznik do indywidualnej karty
praktyki zawodowej kursanta.

20. Zajecia praktyczne majg zakonczy¢ sie pisemng opinig o praktykancie
wystawiong przez opiekuna stanowiskowego w danej placéwce handlowej,
uwzgledniajgca poziom umiejetnosci i wiedzy z zakresu tematyki zajec,
motywacje, zdyscyplinowanie i zaangazowanie.

B. W zakresie organizacyjnym:

1. Czas trwania szkolenia: nie wiecej niz 37 dni roboczych liczgc od daty
rozpoczecia szkolenia.

2. Forma realizacji szkolenia: szkolenie stacjonarne.

3. Zajecia powinny by¢ prowadzone w systemie dziennym, od poniedziatku do pigtku
z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy;

4. Zajecia szkoleniowe powinny by¢ realizowane nie wczesniej niz od godz. 8.00 i nie
pdzniej niz do godz. 16:00.

5. Miejsce realizacji szkolenia:



5.1.W przypadku realizacji zaje¢ na terenie Powiatu Nowosgdeckiego Wykonawca
zabezpieczy we wtasnym zakresie dojazd uczestnikéw szkolenia z Nowego Sgcza
do Osrodka Szkoleniowego oraz powrét do Nowego Sgcza w kazdym dniu
szkolenia.

5.2.W przypadku realizacji zaje¢ szkoleniowych poza Nowym Sgczem lub Powiatem
Nowosgdeckim Wykonawca we wtasnym zakresie zapewni:

5.2.1. dojazd wszystkim uczestnikom szkolenia z Nowego Sgcza do Osrodka
Szkoleniowego i z O$rodka Szkoleniowego do Nowego Sgcza. Przewidywany
transport powinien obejmowac dojazd w poniedziatek rano i powrét w pigtek po
zajeciach w kazdym tygodniu zaje¢. Maksymalny czas dojazdu na szkolenie z
Nowego Sgcza do miejsca odbywania zaje¢ oraz powrot z miejsca odbywania
zaje¢ do Nowego Sgcza nie powinien przekraczac¢ 3 godzin zegarowych.

5.2.2. Codzienny dojazd uczestnikow szkolenia z miejsca zakwaterowania do
miejsca odbywania zaje¢ w sytuacji, gdy miejsce zakwaterowania uczestnikow
bedzie inne niz miejsce odbywania zajec.

5.2.3. Petne wyzywienie oraz zakwaterowanie wszystkim uczestnikom szkolenia.

6. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca zapewnit:

6.1. odpowiednig spetniajacg warunki bhp i ppoz., sale szkoleniowg do
przeprowadzenia zaje¢ warsztatowych, wyposazong w flipchart lub tablice
klasyczng czy magnetyczna, sprzet audiowizualny oraz w indywidualne
stanowiska pracy dla kazdego kursanta (dotyczy to zaréwno zajec¢ z
obstugi kasy fiskalnej jak i obstugi programu fakturowo-magazynowego),
wraz z zapleczem sanitarnym i socjalnym.

W zwigzku z tym, Zamawiajgcy wymaga, aby pomieszczenia w ktorych realizowany

bedzie przedmiot zamdwienia spetnialty wymogi: Rozporzgdzenia Ministra Pracy i

Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogdlnych przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy / tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 169, poz. 1650 z

pozn. zm./ oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 roku

w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiadac budynki i ich

usytuowanie / Dz. U. z 2022 r. poz. 1225/ w szczegdlnosci:

« na kazdego uczestnika winno przypadac nie mniej niz 2 m? wolnej powierzchni,

o o$wietlenie minimum 200 lux (komputer 500 lux),

e temperatura minimum + 18 C °maximum +26 C?°,

e Wwyposazenie ppoz. (gasnice, hydranty, oznakowanie rozmieszczenia podrecznego
sprzetu gasniczego, drogi ewakuacyjne, wyjscia ewakuacyjne),

« odpowiednie (ergonomiczne) wyposazenie (biurka, stoliki, krzesta, szafy, regaty),

« toalety z biezgcg wodg (ciepta, zimna), srodki czystosci,

» Wwieszaki na odziez (ptaszcze, kurtki itp.).

6.1.1. Zamawiajacy przed podpisaniem umowy z wybrang instytucja
szkoleniowg przeprowadzi kontrole pomieszczen przeznaczonych do
realizacji ustugi szkoleniowej. W zwigzku z tym, wybrany Wykonawca nie
pdzniej niz 2 dni od wyboru, zobowigzany jest wskaza¢ miejsce (doktadny
adres) realizacji zaje¢ szkoleniowych.



6.2.dla kazdego uczestnika szkolenia niezbedne materiaty szkoleniowe w ilosci
gwarantujacej odpowiedni poziom szkolenia i nabycie wymaganych
umiejetnosci;

6.3.w kazdy dzien realizacji zaje¢ dla wszystkich uczestnikdw szkolenia dwie
przerwy kawowe oraz poczestunek w czasie przerw sktadajacy sie z:

6.3.1. serwisu kawowego obejmujgcego: kawe (parzong, rozpuszczalng), herbate,
dodatki: cukier, Smietanke/mleczko do kawy, cytryne, (w ilosci proporcjonalnej
do liczby uczestnikow) oraz drobne ciasteczka réznego rodzaju (ciastka kruche
lub ciasto Swieze krojone — niepaczkowane);

6.3.2. staty dostep do napoi zimnych obejmujgcy: soki owocowe, wode mineralng (w
ilosci proporcjonalnej do liczby uczestnikéw);

6.3.3. talerzyki, kubeczki, tyzeczki oraz serwetki;

6.3.4. uczestnikom szkolenia bezpieczne i czyste miejsce do spozycia positkow.

6.3.5. Koszt poczestunku nalezy uwzglednié przy obliczaniu kosztu szkolenia.

6.4. mozliwos¢ poddania sie kontroli realizowanej przez Zamawiajgcego oraz:

6.4.1. inne instytucje biorgce udziat w realizacji programu Fundusze Europejskie dla
Matopolski na lata 2021-2027 (w szczegodlnosci Wojewddzki Urzad Pracy w
Krakowie, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego, ministerstwo
obstugujgce ministra wtasciwego do spraw dziatow administracji rzgdowe;j
gospodarka i rozwdj regionalny) oraz inne uprawnione przez te instytucje
podmioty,

6.4.2. inne uprawnione do kontroli podmioty, w zakresie realizacji postanowien
niniejszej umowy. Wykonawca jest zobowigzany umozliwi¢ przeprowadzenie tej
kontroli oraz udostepni¢ niezbedne dokumenty i udzieli¢ wszelkich informac;ji
i wyjasnien odnoszgcych sie do danych zawartych w niniejszej umowie.

7. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca ubezpieczyt od nastepstw

nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do

miejsca szkolenia i z powrotem osoby, ktére:

7.1.Zamawiajgcy wskaze do objecia ww. ubezpieczeniem na czas szkolenia.
Zamawiajgcy zobowigzuje sie przekaza¢ Wykonawcy wykaz tych oséb najpozniej
do dnia rozpoczecia szkolenia;

7.2. w trakcie szkolenia podejmg zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢

gospodarczg, a bedg kontynuowac¢ w dalszym ciggu szkolenie.

Zamawiajgcy pisemnie poinformuje Wykonawce o podjeciu zatrudnienia przez
uczestnikow szkolenia, ktorych nalezy objg¢ w/w ubezpieczeniem od daty
zgtoszenia podjecia pracy do zakonczenia szkolenia. Nie dotyczy oséb
wymienionych w pkt. 7.1.

Koszt ewentualnego ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
nalezy uwzgledni¢ przy obliczaniu kosztu szkolenia.

8. w razie zaistnienia wypadku Wykonawca zobowigzany jest do sporzgdzenia
protokotu okolicznosci i przyczyn wystgpienia wypadku zwigzanego ze
szkoleniem oraz w drodze do i z miejsca szkolenia powstatego z udziatem osoby
skierowanej na szkolenie.

9. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca za pisemnym potwierdzeniem
odbioru:

9.1. przekazat w dniu rozpoczecia szkolenia na wtasnos¢ kazdemu




uczestnikowi nastepujgce materialy biurowe:

9.1.1. teczke kartonowg na dokumenty jednostronnie powlekana z

zamknieciem na gumke — format A4,

9.1.2. zeszyt w kratke — format A4, 80-100 kartek, oprawa twarda,

9.1.3. dtugopis piszacy w kolorze niebieskim,

9.2. przekazat harmonogram zaje¢ szkoleniowych oraz program szkolenia.

10.Zamawiajgcy wymaga, aby w dniu rozpoczecia szkolenia lub na biezaco

zgodnie z realizowanym tematem zajeé¢ Wykonawca za pisemnym
potwierdzeniem przekazal, oraz w przypadku wersji elektronicznej
udostepnit do pobrania lub skopiowania niezbedne materialy szkoleniowe
(przygotowane zgodnie z opisem zawartym w punkcie 1.2. w czesci C i
oznaczone wg opisu w punkcie 9 ppkt. 9.2. 9cz. | ,,Cel i termin realizacji
szkolenia”).

11.Zamawiajgcy wymaga, potwierdzenia przeprowadzenia poszczegolnych zajec

w dzienniku zaje¢ edukacyjnych kazdorazowo po ich zakonczeniu przez osobe
prowadzgcg zajecia szkoleniowe. Dokumentacja przebiegu szkolenia powinna
sktadagd sie z:

11.1.dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego tematy, wymiar godzin zaje¢
edukacyjnych i podpisy wyktadowcow,

11.2. indywidualnych kart zaje¢ praktycznych,

11.3.listy obecnosci zawierajgcej: date, imie i nazwisko, podpis uczestnika szkolenia,

11.4. protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektow ksztatcenia, oraz
z egzaminu koncowego, jezeli zostaty przeprowadzone,

11.5. rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, zawierajgcego:
numer, imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ oraz nazwe
szkolenia i date wydania zaswiadczenia.

12. Wykonawca zobowigzuje sie do prowadzenia odrebnej dokumentacji przebiegu

szkolenia dla kazdej edycji kursu oraz dla kazdego zrédta finansowania.

13. Przygotowanie materiatow wytworzonych na potrzeby szkolenia w sposéb

dostepny opisany czesci C pkt 1.2.

C. DOSTOSOWANIE SPOSOBU ORGANIZACJI | REALIZACJI SZKOLEN DO
POTRZEB | OGRANICZEN OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI, W TYM
DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

Jezeli w kursie wezmg udziat osoby ze szczegolnymi potrzebami, w tym osoby

Z niepetnosprawnosciami, Wykonawca jest zobowigzany dostosowac sposob
organizacji zaje¢ do ich potrzeb, w szczegolnosci z uwzglednieniem rodzaju i stopnia
niepetnosprawnosci uczestnikow, w zakresie miejsca realizacji szkolenia oraz
materiatéw szkoleniowych.

Zleceniodawca dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 3 w zw. z ust. 4 ustawy o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami okresla Wykonawcy
warunki stuzgce zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami, o
ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom



ze szczegolnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2240), w ustawie 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 82); Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/882 z dnia 17 kwietnia 2019 r. w sprawie wymogow dostepnosci
produktow i ustug oraz w Zatgczniku nr 2. Standardy dostepnosci dla polityki
spojnosci 2021-2027 do Wytycznych dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w
ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027 do realizacji zadania w postaci
szkolenia.

1. Osobom ze szczegdlnymi potrzebami Wykonawca jest zobowigzany zapewnic

w szczegolnosci, ale nie wytacznie:

1.1. w zakresie dostepnosci architektonicznej:

a) wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych
budynkdw,

b) urzadzenia lub srodki techniczne i rozwigzania architektoniczne w budynku,
ktére umozliwiajg dostep do wszystkich pomieszczen, z wytgczeniem pomieszczen
technicznych,

C) informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku, co najmniej w sposob
wizualny i dotykowy lub gtosowy,

d) wstepu do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego, o ktérym mowa
w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
100),

e) mozliwosci ewakuacji lub ich uratowania w inny sposob;

1.2. w zakresie dostepnosci cyfrowej: wymagania okreslone w ustawie z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 82);

Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/882 z dnia 17 kwietnia 2019
r. w sprawie wymogoéw dostepnosci produktow i ustug.

Materiaty dydaktyczno — szkoleniowe przygotowane na potrzeby szkolenia powinny
by¢ sporzagdzone w ,sposob dostepny” w wersji elektronicznej - dokument w formacie
pozwalajgcym na dostep do warstwy tekstowej oraz informaciji o strukturze
dokumentu w celu zastosowania technologii asystujgcych (zgodnie ze ,Standardem
dostepnosci dla polityki spojnosci 2021-2027 V. Standard cyfrowy Rozdziat 3.
dokumenty elektroniczne), jak rowniez wersji papierowe;.

Materiaty w wersji elektronicznej powinny by¢ przygotowane z zastosowaniem co
najmniej ponizszych zasad:

a) pisane prostym jezykiem

b) czcionka bezszeryfowa i rozmiar minimum 12 — do wyrdzniania m.in.
nagtdéwkow pogrubiona; interlinia miedzy wierszami wynosi 1,15 lub 1,5; tekst
wyrownany do lewej strony, bez justowania; wyrazy nie sg dzielone

C) tworzenie nagtéwkow z wbudowanych stylow

d) stosowanie elementdéw strukturalnych zgodnie z ich przeznaczeniem i
wykorzystujgc technologie dostepne w edytorach tekstu — nagtéwki, akapity, listy
punktowane i numerowane, linki, przypisy, spisy tresci, tabele oraz metatytut

e) uzywanie kontrastu koloréw zgodnie z wymaganiami minimalnymi WCAG —
dla tekstow minimum 18 pt. lub minimum 14 pt. pogrubionych 3:1, dla pozostatych



4,5:1. Najbezpieczniejsze zestawienie koloréw to czarne czcionki i biate tto

f) stosowanie linkbw opisowych zawsze, gdy jest to mozliwe.

1.3. w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej:

a) obstuge z wykorzystaniem srodkow wspierajgcych komunikowanie sie, o
ktérych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 jezyku migowym i
innych srodkach komunikowania sie (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 20), lub przez
wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza przez strony internetowe i
aplikacje,

b) instalacje urzadzen lub innych srodkow technicznych do obstugi oséb
stabostyszgcych, w szczegdlnosci petli indukcyjnych, systeméw FM lub urzadzen
opartych o inne technologie, ktorych celem jest wspomaganie styszenia,

C) zapewnienie na stronie internetowej danego podmiotu informacji o zakresie
jego dziatalnosci — w postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst odczytywalny
maszynowo, nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz informacji w tekscie
tatwym do czytania,

d) zapewnienie, na wniosek osoby ze szczegolnymi potrzebami, komunikacii

z podmiotem publicznym w formie okreslonej w tym wniosku.

2. Zamawiajgcy w okresie nie krotszym niz 14 dni kalendarzowych przed dniem
rozpoczecia szkolenia przez osobe ze szczegodlnymi potrzebami przekaze
Wykonawcy informacje o wymaganiach dotyczgcych zapewnienia dostepnosci dla tej
osoby.

Wykonawca jest wowczas zobowigzany dostosowac sposob organizacji zaje¢ do
indywidualnych potrzeb tej osoby, z uwzglednieniem ich charakteru (np. rodzaju

i stopnia niepetnosprawnosci), w tym zakresie Wykonawca stosuje: zapisy ustawy

z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami oraz aktualne zapisy wytycznych wtasciwych w zakresie dostepno$ci dla
0s6b z niepetnosprawnosciami wydanych przez ministra wiasciwego do spraw
rozwoju.

3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do weryfikacji sposobu zapewnienia przez
Wykonawce dostepnosci udziatu w szkoleniu.



