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Załącznik nr 1 do ogłoszenia
 o zamówieniu publicznym
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Informacje dotyczące projektu „Rozwiń skrzydła”

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Płocku realizuje Projekt „Rozwiń skrzydła” współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet VII. Promocja integracji społecznej, Działanie 7.2 Przeciwdziałanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii społecznej, Poddziałanie 7.2.1 Aktywizacja zawodowa i społeczna osób zagrożonych wykluczeniem społecznym.

Celem głównym projektu jest ograniczenie zjawiska pozostawania bez zatrudnienia                          i  poprawa dostępu do rynku pracy 100 mieszkańców woj. Mazowieckiego, w tym 84 mieszkańców Miasta Płocka i 16 mieszkańców Gminy Sanniki, w okresie od 01.01.2013r. do 30.12.2014r.
I. Informacje dotyczące przedmiotu zamówienia:

Zadanie polega na zorganizowaniu i przeprowadzeniu kursów zawodowych dla uczestników projektu „Rozwiń skrzydła”. 
CZĘŚĆ I
	NAZWA KURSU
	Barman/kelner 

	LICZBA OSÓB
	14

	CEL KURSU
	Teoretyczne i praktyczne przygotowanie do pracy w zawodzie barman/kelner.

	PROGRAM
	Program kursu przewidziany jest na min. 100 h i obejmować powinien m.in. 

- zasady obsługi konsumentów,  

- wyposażenie i organizacja profesjonalnych zakładów gastronomicznych,
- systemy rozliczeń kelnerskich oraz sposoby załatwiania skarg i wniosków; 

- organizacja i technika obsługi przyjęć okolicznościowych, bankietów i imprez cateringowych, 

- dekoracja i urządzanie  wnętrz, dekoracja stołów i układanie zastawy stołowej,  dobór szkła do napojów i potraw,  asortyment, 

- technika mixowania i tworzenie własnych receptur sporządzania cocktaili, napojów firmowych, kawy, herbaty, 

- trening psychologiczny, 

- autoprezentacja, sztuka dyplomacji, trening savoir - vivre, 

- słownictwo specjalistyczne w języku angielskim dotyczące w/w zawodu,

- zajęcia praktyczne.

	INFORMACJE DOTYCZĄCE EGZAMINU
	Wewnętrzny przed komisją egzaminacyjną powołaną przez organizatora.

	WYMAGANE DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE UKOŃCZENIE KURSU
	· Zaświadczenie o ukończeniu kursu zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11.01.2012r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r., poz. 186).
· Dyplom udziału w kursie współfinansowanym ze środków Unii Europejskiej                   w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

	UWAGI
	50% zajęć praktycznych powinno odbyć się w lokalu gastronomicznym- restauracji. W przypadku, kiedy lokal mieści się poza terenem miasta Płocka Wykonawca zobowiązany jest zapewnić Uczestnikom kursu transport na miejsce zajęć                      i z powrotem.


CZĘŚĆ II

	NAZWA KURSU
	Pracownik administracyjno - biurowy

	LICZBA OSÓB
	7

	CEL KURSU
	Teoretyczne i praktyczne przygotowanie do pracy w biurze/sekretariacie.

	PROGRAM
	Program kursu przewidziany jest na min.140 h i  obejmować powinien m.in.  
- elementy i źródła prawa administracyjnego, postępowanie administracyjne,
- czynności biurowe, przepływ informacji w zarządzaniu biurem, 
- redagowanie pism, listów, 
- organizacja pracy biurowej,

- zasady efektywnej komunikacji, 
- kultura zawodu, współpraca z szefem, 
- przyjmowanie interesantów, obieg dokumentów, system kancelaryjny, wysyłanie korespondencji,
- postępowanie z pismami niejawnymi, ochrona danych osobowych, 
- przechowywanie akt, archiwizacja dokumentów, 
- technika biurowa 
- zajęcia praktyczne z obsługi urządzeń biurowych.

	INFORMACJE DOTYCZĄCE EGZAMINU
	Wewnętrzny przed komisją egzaminacyjną powołaną przez organizatora.

	WYMAGANE DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE UKOŃCZENIE KURSU
	· Zaświadczenie o ukończeniu kursu zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11.01.2012r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r., poz. 186).
· Dyplom udziału w kursie współfinansowanym ze środków Unii Europejskiej                    w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

	UWAGI
	Wykonawca winien zapewnić oddzielne stanowisko komputerowe dla każdego uczestnika kursu.


* Do podanej ilości godzin trwania każdego kursu należy doliczyć czas trwania egzaminu.
II. Wymagania dotyczące realizacji usługi:

1. Miejsce realizacji usługi: teren miasta Płocka (z dogodnym połączeniem KM).  Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia odpowiednich warunków lokalowych, tj. odpowiedniej ilości pomieszczeń dostosowanych do ilości uczestników. Pomieszczenia muszą być opatrzone logotypami zgodnie z aktualnie obowiązującymi Wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach POKL (dostępnymi na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) oraz informacją o współfinansowaniu zajęć ze środków unijnych. 
2. Budynek oraz pomieszczenia, w których będą odbywać się zajęcia, muszą spełniać  wymogi wynikające z przepisów BHP, sanitarnych i p/poż. 

3. Zamawiający nie dopuszcza możliwości prowadzenia zajęć w formie kształcenia na odległość.

4. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić uczestnikom bilety komunikacji miejskiej upoważniające do korzystania ze zbiorowej komunikacji miejskiej na terenie                       m. Płocka, na przejazdy z miejsca zamieszkania dla uczestników z Płocka do miejsca, w którym będą odbywały się zajęcia i z powrotem, a dla uczestników z Sannik przejazd do miejsca, w którym będą odbywały się zajęcia i z powrotem . Pisemne potwierdzenie odbioru biletów bądź rozliczenia kosztów przejazdu  przez uczestników projektu Zamawiający otrzyma wraz z innymi dokumentami niezbędnymi do rozliczenia usługi.
5. Wykonawca zobowiązany będzie do przygotowania harmonogramu wszystkich zajęć w wersji papierowej i elektronicznej i przekazania Zamawiającemu do zaakceptowania w dniu podpisania umowy, nie później jednak niż 2 dni przed rozpoczęciem pierwszych zajęć. Harmonogram powinien zostać skorelowany tak, aby zapewnić sprawną i płynną organizację zajęć. 
6. Wykonawca przekaże Zamawiającemu 2 dni po podpisaniu umowy zakres merytoryczny (program)  poszczególnych kursów wraz z ilością godzin dydaktycznych. Zakres programowy każdego kursu musi obejmować część teoretyczną i praktyczną, musi być zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.
7. W zajęciach mogą uczestniczyć wyłącznie osoby skierowane przez Zamawiającego.
8. Wykonawca zobowiązany będzie informować uczestników o miejscu i terminie zajęć nie później niż 2 dni przed ich rozpoczęciem. W przypadku braku kontaktu telefonicznego z uczestnikiem Wykonawca zobowiązany będzie do poinformowania uczestnika o miejscu i terminie spotkania inną drogą – aż do jego stawiennictwa. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za nieobecność uczestników na zajęciach. 
9. Wykonawca zobowiązany jest informować Zamawiającego o nieobecnościach uczestników drogą elektroniczną, na adres: renata.grabarczyk@mopsplock.eu lub telefonicznie pod nr telefonu 24/ 364 02 38, do godziny 15.00 tego samego dnia bądź dnia następnego – pod rygorem odmowy zapłaty za udział w kursie tych osób.
10. Zajęcia powinny odbywać się od poniedziałku do piątku, w godzinach pomiędzy 8.00 a 19.00, przy czym godzina 19.00 oznacza zakończenie zajęć. Zamawiający nie dopuszcza przerwy w realizacji zajęć dłuższej niż 7 dni. Godzinę zajęć liczy się jako 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 minut oraz przerwę liczącą średnio 15 minut – długość przerw jest ustalana w sposób elastyczny przez Wykonawcę.
 
11. Każdy uczestnik kursu musi być poddany badaniom lekarskim. Badania lekarskie muszą być przeprowadzone przez lekarza medycyny pracy, który stwierdzi zdolność do odbycia kursu oraz podjęcia zatrudnienia zgodnego z wybranym kierunkiem kursu. Jeśli specyfika kursu tego wymaga – Wykonawca musi zapewnić również badania sanitarno – epidemiologiczne. Koszt badań lekarskich oraz wyrobienia książeczki zdrowia – jeśli specyfika kursu tego wymaga – ponosi Wykonawca. 
12. W przypadku rezygnacji uczestnika z udziału w zaplanowanej formie wsparcia lub zaistnienia innych przyczyn uniemożliwiających uczestnikowi ukończenie kursu zgodnie z pierwotnymi ustaleniami, wynagrodzenie będzie zmniejszone proporcjonalnie do ilości godzin, w których dany uczestnik faktycznie uczestniczył.
13. W przypadku nie rozpoczęcia przez uczestnika udziału w zaplanowanych  zajęciach, Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie za faktycznie poniesione wydatki tj. ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW), zakup materiałów dydaktycznych i badania lekarskie.
14. Wykonawca winien zapewnić ubezpieczenie NNW dla każdego uczestnika. Okres ubezpieczenia obejmie cały okres trwania zajęć. Wykonawca dokona ubezpieczenia uczestników na podstawie imiennej listy sporządzonej przez Zamawiającego. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu kopię polisy ubezpieczeniowej najpóźniej               w dniu rozpoczęcia pierwszych zajęć. Skutki niedopełnienia tego obowiązku ponosi Wykonawca. Koszt ubezpieczenia stanowi element ceny za wykonanie usługi.
15. Wykonawca zobowiązany jest sprawować nadzór nad organizacją usługi i realizacją programu merytorycznego, celem podniesienia jakości prowadzonych zajęć.
16. Wymagana jest należyta staranność przy realizacji usługi oraz zorientowanie na osiągnięcie rezultatów, którymi są:

· nabycie, podniesienie lub zmiana kwalifikacji zawodowych u 80 % uczestników projektu

· liczba osób, która ukończyła kursy zawodowe .

Po zakończeniu wszystkich zajęć Wykonawca przedstawi sprawozdanie zbiorcze uwzględniające wskaźniki zakładanych rezultatów (z podziałem na płeć). Sprawozdanie będzie zawierało informację, ile osób ukończyło daną formę wsparcia, uzyskując tym samym nowe kwalifikacje zawodowe, umiejętności, kompetencje.
17. Wykonawca zapewni odzież ochronną dla każdego uczestnika kursu niezbędną do realizacji zajęć praktycznych zgodnie z Kodeksem Pracy Rozdział IX oraz Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej w/s ogólnych przepisów BHP.
18. Wykonawca zapewni wszelkie materiały i pomoce dydaktyczne konieczne do realizacji zajęć opatrzone logotypami zgodnie z aktualnie obowiązującymi Wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach POKL (dostępnymi na stronie internetowej: www.efs.gov.pl). Materiały i pomoce dydaktyczne uczestnicy otrzymają w pierwszym dniu zajęć, a ich odbiór kwitują własnoręcznym podpisem. Oryginał tego pokwitowania Zamawiający otrzyma od Wykonawcy po zakończeniu zajęć razem                 z innymi materiałami niezbędnymi do rozliczenia całej usługi.
19. Kopie zaświadczeń o ukończeniu kursów oraz kopie innych dokumentów potwierdzających ukończenie kursów potwierdzone za zgodność z oryginałem i pieczęcią osoby odpowiedzialnej powinny być przekazane Zamawiającemu po zakończeniu zajęć.
20. Wykonawca wyda uczestnikom kursu dyplomy uczestnictwa w kursach opatrzone logotypami zgodnie z aktualnie obowiązującymi Wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach POKL (dostępnymi na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) oraz informacją o współfinansowaniu zajęć ze środków unijnych, a ich kopie przekaże               w jednym egzemplarzu Zamawiającemu.    
21. Wykonawca zobowiązany będzie do prowadzenia, oznaczonej zgodnie z aktualnie obowiązującymi Wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach POKL (dostępnymi na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) logotypami, dokumentacji w postaci:

·  „Dziennika zajęć” oraz list obecności z każdych zajęć kursu).

22. Wszelkie dokumenty niezbędne do rozliczenia usługi zostaną przekazane Zamawiającemu nie później niż 3 dni po zakończeniu każdej formy wsparcia.
23. W dniu podpisania umowy Wykonawca zobowiązany będzie przedstawić Zamawiającemu wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, w szczególności odpowiedzialnych za świadczenie usług. Wykaz musi zawierać informacje na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakres wykonywanych przez nie czynności oraz informację o podstawie do dysponowania tymi osobami. W trakcie realizacji zamówienia zastąpienie osób wyszczególnionych w wykazie innymi posiadającymi nie niższe kwalifikacje i kompetencje oraz doświadczenie możliwe będzie jedynie w uzasadnionych przypadkach i za zgodą Zamawiającego.

24. Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu w dniu podpisania umowy oświadczenia osób zaangażowanych do realizacji usługi zawierające informację, czy osoby te są zaangażowane do realizacji innych projektów. Należy pamiętać o tym, że zaangażowanie do realizacji w/w usług osoby pracującej w jednej z instytucji uczestniczącej w realizacji PO KL możliwe jest wyłącznie w sytuacji, gdy nie wystąpi z tego tytułu konflikt interesów lub podwójne finansowanie.
25. Wydatki związane z zaangażowaniem osób wykonujących zadania w projekcie należy rozliczyć zgodnie z podrozdziałem nr 4.5 pkt nr 7 i 8 Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach PO KL z dnia 2 kwietnia 2014r. 

26. Po podpisaniu umowy z Wykonawcą, Zamawiający zastrzega sobie prawo do nadzoru merytorycznego nad przebiegiem i obsługą organizowanych zajęć przez cały okres ich trwania, dokonywania kontroli jakości i kompletności realizowania przedmiotu umowy.

27. Wykonawca winien zapewnić dla każdego uczestnika:

w ciągu każdego dnia kursów: 

· bufet kawowy – w tym:

a. kawa parzona (220ml dla każdego uczestnika), 

b. kawa rozpuszczalna (220ml dla każdego uczestnika), 

c. herbata (220ml dla każdego uczestnika), 

d. woda mineralna gazowana i niegazowana (500ml dla każdego uczestnika), 

e. wybór ciastek kruchych (min. 4 rodzaje w ilości 3 szt. dla każdej osoby),

f. cukier (5g na jednego uczestnika), śmietanka do kawy (10ml na jednego uczestnika);

· bufet obiadowy – jedno danie główne składające się z: 

· ziemniaków lub zamiennie ryżu, makaronu, kaszy (każde po 250g na osobę),  

· sztuki mięsa (100g bez sosu/panierki na osobę, 120g z sosem/panierką na osobę),

· surówki (100g na osobę)

· sok lub woda gazowana lub niegazowana (500ml dla każdego uczestnika).

Raz w tygodniu dopuszcza się zapewnienie dania typu: pierogi, naleśniki, knedle.

Podane gramatury dotyczą żywności po obróbce termicznej.
28. Wykonawca odpowiedzialny jest za przetwarzanie danych osobowych uczestników zajęć. Odpowiedzialność w zakresie przetwarzania danych osobowych będzie regulować odrębna zawarta z Wykonawcą umowa.

29. Wykonawca zobowiązany jest niezwłocznie informować Zamawiającego o wszelkich nieprawidłowościach w trakcie realizacji projektu drogą elektroniczną na adres: renata.grabarczyk@mopsplock.eu lub telefonicznie pod nr telefonu 24/ 364 02 38 do godziny 15.00 tego samego dnia bądź dnia następnego i poczynienie wszelkich starań w celu ich niwelacji.
30. Wykonawca ma obowiązek zamieścić informację o organizowaniu kursów współfinansowanych ze środków unijnych w bazie danych ofert szkoleniowych na stronie internetowej www.inwestycjawkadry.pl.
31. Wykonawca sporządzi dokumentację fotograficzną usługi (min. 50 zdjęć w oddzielnych plikach, w formacie jpg i wysokiej rozdzielczości) i przekaże Zamawiającemu zdjęcia na płycie CD lub innym nośniku elektronicznym.
32. Wykonawca zobowiązany jest do przeniesienia na Zamawiającego autorskich praw majątkowych do dokumentów, opracowań i wszelkich innych materiałów wytworzonych przez siebie w ramach realizacji niniejszego zamówienia, bez ograniczeń czasowych i terytorialnych, na polach eksploatacji wskazanych w art. 50 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jedn. Dz. U. z 2006, nr 90 poz. 631, z późn. zm.), w tym w szczególności w celu  udostępniania na stronach internetowych Zamawiającego.
33. Wykonawca zobowiązany jest udostępnić wszelkie dokumenty dotyczące realizacji zadania, w tym dokumenty księgowe, na żądanie Zamawiającego oraz w razie kontroli Instytucji Wdrażającej ( Instytucja Pośrednicząca II st.).
34. Wykonawca zobowiązany będzie przechowywać dokumentację związaną z realizacją zadania do 31.12.2020r. w sposób zapewniający dostępność, poufność                                     i bezpieczeństwo.
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Priorytet VII. Promocja integracji społecznej

Działanie 7.2.  Przeciwdziałanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii społecznej

