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Zatacznik nr 1 do umowy

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — zwany SOPZ

Nazwa ustugi szkoleniowej:
»Kurs operatora wozka jezdniowego z programami magazynowymi.”

W dalszej czeSci SOPZ instytucja szkoleniowa zwana jest Wykonawcg, Urzad Pracy m. st. Warszawy
zwany jest Zamawiajacym, Opiekun szkolenia — osoba upowazniona do kontaktéw z Zamawiajacym
lub Wykonawcg wskazana w umowie.

Cel szkolenia.

Zdobycie przez kursantéw teoretycznej wiedzy i praktycznych umiejetnosci w zakresie manewrowania
i obstugi technicznej wozkéw jezdniowych podnosnikowych z wylaczeniem
specjalizowanych zwanych dalej wézkami; nabycie umiejetnosci z zakresu bezpiecznej wymiany
butli gazowych w wdzkach wyposazonych w te urzadzenia; nauka obstugi programéw magazynowych
takich jak WF-Mag PRESTIZ i Symfonia Handel; nabycie umiejetnoéci pomocy poszkodowanemu
w stanie zagrozenia zycia i innych sytuacjach wymagajacych udzielenie pierwszej pomocy.

Absolwenci szkolenia zostang przygotowani do pracy w zawodzie operatora wozka do prac
roztadunkowych w magazynach i fabrykach oraz do pracy magazyniera ze znajomoscig programow
komputerowych takich jak WF-Mag PRESTIZ i Symfonia.

Szkolenie konczy sie wydaniem stosownych zaswiadczen, o ktdrych mowa w pkt 15.

Uczestnicy szkolenia.
Uczestnikami szkolenia beda osoby zarejestrowane w Urzedzie Pracy m. st. Warszawy, jako
bezrobotne, z minimum podstawowym wyksztatceniem, zwane dalej ,,osobami”.

Liczba osob objetych zamowieniem.

Zamawiajacy skieruje na szkolenie maksymalnie 60 osob, a minimalnie 50 osob.

Osoby zostang skierowane w trzech niezaleznych czasowo turach w nastepujacy sposob:

I tura obejmowac bedzie dwie grupy szkoleniowe, ktérych zajecia bedq prowadzone réwnolegle;

IT tura obejmowac bedzie jedng grupe szkoleniowg;

I1I tura obejmowac bedzie dwie grupy szkoleniowe, ktorych zajecia bedg prowadzone réwnolegle;
Wszystkich grup bedzie piec.

Grupa powinna liczy¢ od 10-12 oséb z zastrzezeniem, ze w sytuacji kiedy w I i II turze zostang
skierowane grupy 10-osobowe to w III turze jedna z grup moze liczy¢ nawet 20 osdb.

Praktyczna nauka jazd na placu manewrowym bedzie prowadzona w zespotach nie wiekszych niz 3
osoby. Czas szkolenia zespotu mozna liczy¢ jednoczesnie dla wszystkich 3 uczestnikow, pod
warunkiem, iz osoby aktualnie niejezdzace wdzkiem, obserwujg wykonywane przez osobe jezdzaca
manewry, odnotowujac popetnione btedy.

W przypadku nieutworzenia grupy z minimalng liczbg osdb, tj. 10, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do zmiany ustalonego pomiedzy Opiekunami terminu rozpoczecia szkolenia danej grupy,
z uwzglednieniem ostatecznego terminu zakonczenia szkolenia.

Charakterystyka szkolenia ,Kurs operatora wozka jezdniowego z programami
magazynowymi”.

Wykonawca zobowigzany jest do zrealizowania nastepujacych elementow szkolenia:

badania psychologiczne;

badania lekarskie;

obstuga wozkéw w tym m.in.: typy i budowa stosowanych wdzkdw, czynnosci operatora przed,
w trakcie i po pracy wozkiem, wiadomosci z zakresu dozoru technicznego, bhp, praktyczna nauka
jazdy wozkiem,

bezpieczna wymiana i obstuga butli z gazem w wozkach;

podstawy technik informatycznych z uwzglednieniem Microsoft Word, Excel, Internet oraz poczty
elektronicznej;

programy magazynowe WF-Mag PRESTIZ i Symfonia Handel oraz zasady gospodarki magazynowej;
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pierwsza pomoc zgodnie z wytycznymi Europejskiej Rady Resuscytacji (ERC 2010) obejmujgcymi
zabiegi majace na celu pomoc poszkodowanemu w stanie zagrozenia zycia i innych sytuacjach
wymagajgcych udzielenie pierwszej pomocy.

W oparciu o powyzsze oraz bloki tematyczne wskazane w zataczniku nr 2 do umowy Wykonawca
przygotuje Program szkolenia z uwzglednieniem egzamindw wewnetrznych. Zajecia odbywad sie
bedq z przewagq zajec praktycznych.

Organizacja badan przed rozpoczeciem szkolenia.

Przed rozpoczeciem szkolenia danej grupy Wykonawca zorganizuje dla kandydatéw na szkolenie,
badania psychologiczne i iekarskie, ktdrych celem jest stwierdzenie istnienia lub brak przeciwwskazan
do pracy na stanowisku operatora wdzka. Warunkiem przystgpienia do badan lekarskich jest brak
przeciwwskazan psychologicznych do odbycia szkolenia na operatora wézka. Badania psychologiczne
konczg sie wydaniem kandydatowi na szkolenie orzeczenia psychologicznego, a badania lekarskie
wydaniem zaswiadczenia lekarskiego.

Zamawiajacy w trzech niezaleznych czasowo turach skieruje na badania psychologiczne
maksymalnie 70 osob.

Ostateczna liczba osdb skierowanych na badania bedzie uzalezniona od wynikéw badan, poniewaz
na szkolenie beda mogty by¢ skierowane jedynie osoby, ktdre przeszly je pozytywnie.

Zamawiajacy dopuszcza sytuacje, ze osoby zakwalifikowane na szkolenie beda juz posiadaty
stosowne badania, wykonane niezaleznie. Wowczas Zamawiajacy skieruje takie osoby do Wykonawcy
w celu akceptacji badan. W przypadku koniecznosci uaktualnienia badan Wykonawca skieruje takie
osoby na badania, o czym poinformuje Zamawiajgcego.

Data rozpoczecia badan psychologicznych i lekarskich danej tury zostanie ustalona
pomiedzy Opiekunami za posrednictwem poczty elektronicznej na 7 dni przed ich rozpoczeciem.
Badania zostang przeprowadzone w terminie do 5 dni od ich rozpoczecia.

Wykonawca zajmie sie¢ organizacjq badan, a Opiekunowi ze strony Zamawiajacego, przekaze na
wskazany w umowie adres poczty elektronicznej niezbedne informacje do wydania skierowania na
badania dla przysztych uczestnikdw szkolenia m. in. termin przeprowadzenia badan oraz sposéb ich
organizacji.

Wykonawca niezwlocznie po zakonczeniu badan psychologicznych i lekarskich przekaze
Zamawiajacemu kserokopie wykonanych badan oraz liste osdb, ktdre przystgpily do badan wraz
z adnotacjg o wynikach badan. Na tej podstawie Zamawiajacy wyda pisemne skierowania na
szkolenie tylko tym osobom, ktére uzyskaty pozytywny wynik badania psychologicznego i lekarskiego.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ naktadania sie na siebie badan kolejnych tur, jezeli bedzie to
konieczne w celu terminowego zrealizowania zamodwienia. Ostateczny termin zakonczenia umowy nie
pdzniej niz do dnia 30.11.2011 r.

Koszt badania psychologicznego i lekarskiego finansuje Zamawiajacy.

Dokumenty dopuszczajace do badan oraz szkolenia.
Podstawg przyjecia na badania oraz szkolenie bedzie imienne skierowanie wydane przez
Zamawiajacego w formie pisemnej.

Liczba godzin szkolenia i terminy realizacji zajec.

Data rozpoczecia szkolenia danej tury zostanie ustalona pomiedzy Opiekunami za posrednictwem
poczty elektronicznej na 7 dni przed ich rozpoczeciem.

Sumaryczna liczba godzin zegarowych szkolenia osobno dla kazdej grupy wynosi 180 godzin.

Jedna godzina zegarowa obejmuje jedng godzine lekcyjng trwajacq 45 minut i 15 minut przerwy.
Istnieje mozliwos¢ kumulowania przerw, za wyijatkiem taczenia przerw pomiedzy zajeciami
i skumulowania ich na koncu danego dnia.

Zamawiajacy wymaga by zajecia rozpoczynaty sie pomiedzy godzing 8:00 a 10:00, a ich dzienny
wymiar wynosit 6 godzin zegarowych.

Wykonawca zobowigzuje sie prowadzi¢ zajecia codziennie od poniedziatku do pigtku.
Niedopuszczalne jest zaplanowanie i prowadzenie zaje¢ w sobote, niedziele oraz dni ustawowo wolne
od pracy.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ naktadania sie na siebie zaje¢ kolejnych tur, jezeli bedzie to
konieczne w celu terminowego zrealizowania zamdwienia. Ostateczny termin zakonczenia umowy nie
pozniej niz do dnia 30.11.2011 r.
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Miejsce szkolenia.

Szkolenie musi odbywac sie na terenie Warszawy, w miejscu umozliwiajgcym dogodne potaczenia
komunikacyjne z wykorzystaniem transportu miejskiego.

Zamawiajacy dopuszcza, aby zajecia teoretyczne i praktyczne odbywaty sie w dwdch rdéznych
miejscach, pod warunkiem, ze w dniu, kiedy bedg odbywaty sie zajecia teoretyczne i praktyczne nie
bedzie wymagato to przemieszczania sie uczestnikdw szkolenia.

Osoby przewidziane do realizacji zamowienia w zakresie zagadnien teoretycznych
i praktycznych.

Osobami ktdre bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia muszq by¢ osoby spetniajace warunki
udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa w punkcie 10.2.3.1) SIWZ, wykazane w zatgczniku nr 9,
9a, 9b, 9c i 9d do umowy.

Sale dydaktyczne i plac manewrowy.

Wykonawca zapewni odpowiednie minimum 2 sale do przeprowadzenia zaje¢ teoretycznych
i praktycznych z przedmiotu zamdwienia, plac manewrowy do praktycznej nauki obstugi wozka oraz
inne srodki techniczne niezbedne do realizacji szkolenia. Sale bedg adekwatne do wielkoéci grupy,
z osobnymi miejscami dla kazdego uczestnika szkolenia, z odpowiednim o$wietleniem, ogrzewaniem,
wentylacjq i akustykq zgodnie z przepisami:

a) rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6,
poz.69);

b) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogodlnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z pdzn.
zm.);

c) rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2002 r. Nr 75 poz. 690
z pozn. zm.);

d) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2006 r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz. U.
z 2006 r. Nr 80, poz. 563).

Zainstalowany w salach sprzet komputerowy do prowadzenia zaje¢ z podstaw technik
informatycznych oraz zaje¢ z obstugi programéw magazynowych spetnia¢ bedzie nastepujace
minimalne wymagania:

- sprzet komputerowy ma by¢ w postaci komputera stacjonarnego lub laptopa. W przypadku laptopa
nalezy zapewnic¢ dodatkowo klawiature z minimum 101 klawiszami oraz myszke optyczng;

- sprzet komputerowy ma posiadac legalne oprogramowanie, na ktdre Wykonawca posiada wtasciwe
licencje umozliwiajgce realizacje szkolenia;

- monitor komputerowy LCD minimum 17 cali;

- system operacyjny minimum Windows XP lub Linux.

Sprzet komputerowy bedzie wiasciwie przygotowany, a jego stan techniczny bedzie sprawdzany
kazdego dnia przed zajeciami, w ktdrych bedzie wykorzystywany, tak by nie budzit zastrzezen. Kazdej
osobie przystuguje jeden sprawny sprzet komputerowy.

Plac manewrowy wykorzystywany do nauki obstugi wozka musi by¢ odpowiednio przygotowany,
utwardzony o rozmiarze zapewniajacej wtasciwy przebieg szkolenia.

Przy realizacji zaje¢ z pierwszej pomocy Wykonawca zapewni realistycznie wygladajgcy manekin do
nauki udzielania pierwszej pomocy oraz tablice dydaktyczne przedstawiajgce podstawowe
zagadnienie z pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

Pomieszczenia, materiaty szkoleniowe muszg by¢ przed rozpoczeciem szkolenia odpowiednio
przygotowane i sprawne.

Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia pomieszczenie umozliwiajgce spozywanie positkow.

Materialy dla uczestnika szkolenia.

Kazdy uczestnik szkolenia musi zosta¢ wyposazony w bezzwrotne materiaty piSmienne (notes
i dtugopis) na pierwszych zajeciach i materiaty dydaktyczne (drukowane i w wersji elektronicznej)
w terminie wiasciwym dla prawidtowego przebiegu nauki.

Materiaty dydaktyczne muszg obejmowac caty zakres tematyczny szkolenia, a po jego ukonczeniu
powyzsze materiaty stang sie wtasnoscig uczestnika szkolenia.
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Na pierwszych zajeciach Wykonawca przedstawi i wreczy kazdemu uczestnikowi szkolenia Program
szkolenia wraz z harmonogramem czasowo - merytorycznym szkolenia, stanowigcym zatacznik nr 2
do umowy.

Sprawdzanie efektow szkolenia.

Poziom wiedzy i umiejetnosci uczestnikow bedzie na biezaco monitorowany poprzez egzaminy
wewnetrzne po VI blokach tematycznych realizowanego Programu szkolenia. W wyniku
egzaminu Wykonawca ,zaliczy” lub ,nie zaliczy” opanowanie danego bloku tematycznego.
W przypadku ,nie zaliczenia” wigcej niz dwadch blokdw tematycznych, Wykonawca zorganizuje dla tych
0s6b po jednym egzaminie poprawkowym z danego bloku, o czym poinformuje Zamawiajacego.

.Nie zaliczenie” egzaminu poprawkowego wptynie na rodzaj wydanego zaswiadczenia po zakonczeniu
szkolenia. Wowczas na zaswiadczeniu przygotowanym zgodnie ze wzorem zatgcznika nr 3 do umowy
stowo "ukonczyl" zostanie zastgpione stowem "uczestniczyt".

Wykonawca zobowigzany bedzie przeprowadzi¢ dla uczestnikow szkolenia kwestionariusz
koncowej oceny szkolenia (wzor kwestionariusza stanowi zatacznik nr 4 do umowy) i dostarczy¢
go Zamawiajgcemu wraz z opracowaniem wynikow.

Dokumenty potwierdzajace udziat w szkoleniu i ich forma.

Osoby, ktére "zaliczg" egzaminy wewnetrzne po blokach tematycznych realizowanego Programu
szkolenia otrzymajg nastepujace zaswiadczenia:

- zaswiadczenie o ukonczeniu catosci szkolenia (potwierdzajagce pozytywne egzaminy
wewnetrzne po VI blokach tematycznych zrealizowanego Programu szkolenia). Zaswiadczenie
zostanie przygotowane zgodnie ze wzorem zatgcznika nr 3 do umowy;

- zaswiadczenie o ukonczeniu i uzyskaniu uprawnien do wykonywania prac na
stanowisku operatora wozka (w wyniku odbycia 67 godzinnego szkolenia, potwierdzonego
pozytywnym egzaminem wewnetrznym po zakonczeniu I bloku Programu szkolenia). Zaswiadczenie
bedzie zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie
uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31, poz. 216);

- zaswiadczenie/certyfikat o ukonczeniu szkolenia z udzielania pierwszej pomocy
(potwierdzajace pozytywny egzamin wewnetrzny po zakonczeniu VI bloku Programu szkolenia).

Ubezpieczenie uczestnikow szkolenia.

Wykonawca zobowigzuje sie ubezpieczy¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw bezrobotnego
skierowanego na szkolenie, ktdry w trakcie szkolenia podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub
dziatalno$¢ gospodarczg. Osobom tym przystuguje odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca
szkolenia i z powrotem, wyptacane przez instytucje ubezpieczeniowq, w ktdrej osoby te zostaty
ubezpieczone. Wszelkie formalnosci zwigzane z ubezpieczeniem organizuje Wykonawca, ktdry przesle
Zamawiajacemu kopie Karty wypadku w sytuacji zaistnienia wypadku.

Koszt ubezpieczenia Wykonawca wlicza w koszt szkolenia.

Dokumentowanie przebiegu szkolenia danej grupy przez Wykonawce.

Sporzadzenie wykazu osob, ktore zgtosity sie na szkolenie w dniu jego rozpoczecia i przekazanie
go niezwlocznie Zamawiajacemu: osobiscie, za posrednictwem faksu na nr 22 837 33 40 lub poczty
elektronicznej na adres: szkolenia@up.warszawa.pl.

Przekazanie osobiscie Zamawiajacemu kserokopii skierowan na szkolenie w terminie do 3 dni od
dnia rozpoczecia szkolenia danej tury.

Prowadzenie dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajagcego wymiar godzin i temat zaje¢
edukacyjnych.

Prowadzenie imiennych list obecnosci sporzadzonych zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do umowy
wraz z dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnosc tj. zaswiadczeniem o niezdolnosci do
pracy wystawionym na druku ZUS ZLA lub dokumentu na okoliczno$¢ obowigzkowego stawiennictwa
przed sadem lub organem administracji publicznej, oraz dostarczenie ich najpdzniej do 2 dnia
roboczego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym prowadzone byto szkolenie. Wykonawca
zachowuje w swojej dokumentacji kserokopie powyzszych dokumentdw.

Sporzadzenie comiesiecznego podsumowania godzin obecnosci - Wykonawca bedzie
przekazywat do 2 dnia roboczego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym prowadzone byto
szkolenie do Opiekuna szkolenia zestawienie, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 8 do umowy.
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Sporzadzenie protokotow z egzaminéw wewnetrznych i egzaminéw poprawkowych.
Sporzadzenie rejestru wydanych zaswiadczen potwierdzajacych uczestnictwo w szkoleniu lub
ukonczenie catosci szkolenia i uzyskanie kwalifikacji lub wskazach blikéw Programu szkolenia.
Wykonawca musi przechowywac wszystkie oryginalne dokumenty potwierdzajace realizacje szkolenia
do dnia 31.12.2020 r. z wyjatkiem oryginalnych list obecnosci, ktére zostajg przekazane do
Zamawiajacego.

Zajecia wyrownawcze dla uczestnikow szkolenia.

Wykonawca zobowigzany bedzie przyjac¢ w ciggu pierwszych 3 dni, w ktdrych bedzie trwato szkolenie,
dodatkowa osobe lub nowa osobe skierowang przez Zamawiajgcego na miejsce osoby, ktdra
w ww. okresie przestata by¢ uczestnikiem szkoienia. Wykonawca zobowigzany bedzie zorganizowac
zajecia wyrownawcze dla tych osdb.

Wykonawca zobowigzany bedzie zorganizowac zajecia wyréwnawcze rowniez dla oséb wykazujgcych
trudnosci w przyswajaniu materiatu w stosunku do reszty grupy zajecia wyréwnawcze bedq
W wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 5 godzin lekcyjnych w ramach jednej grupy. Zajecia mogq
by¢ prowadzone zaréwno na przerwach, przed lub po zajeciach.

Osoba prowadzaca szkolenie ustali dogodny termin zaje¢ wyrdwnawczych z uczestnikami szkolenia.

O terminie i sposobie odbycia zaje¢ wyrdwnawczych musi by¢ poinformowany Opiekun ze strony
Zamawiajacego.

Koszt zaje¢ wyrdwnawczych Wykonawca wlicza w koszt szkolenia.

Wynagrodzenie i warunki ptatnosci okreslono we wzorze umowy.
Zamawiajacy zaptaci za faktycznie wykonane badania i przeszkolenie osdb.

Zakres merytoryczny szkolenia.

Wybrany Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia Zamawiajgcemu przed dniem podpisania
umowy Programu szkolenia z uwzglednieniem egzamindbw wewnetrznych wraz
z harmonogramem czasowo — merytorycznym szkolenia.

Wykonawca w trakcie realizacji szkolenia w zaleznosci od poziomu wiedzy i zainteresowan
uczestnikow moze dostosowac ilo$¢ czasu przeznaczonego na dane zagadnienie w ramach danego
bloku tematycznego, jednak w taki sposdb, aby wszystkie elementy w nim zawarte zostaty
zrealizowane.

Zajecia odbywac sie bedq z przewagg zajec praktycznych.

Oznakowanie EFS.

Sale oraz materiaty szkoleniowe zapewnione przez Wykonawce podczas szkolenia, muszg by¢ przed
rozpoczeciem szkolenia odpowiednio przez niego oznakowane, zgodnie z ,Wytycznymi dotyczacymi
oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” zamieszczonymi na stronie
www.efs.gov.pl

Oznakowanie polega¢ bedzie w szczegdlnosci na umieszczeniu flagi Unii Europejskiej, logo Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, a takze informacji o fakcie wspodHfinansowania szkolenia ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Poczestunek.

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia serwis kawowy, tj. kruche ciasteczka. kawe,
herbate, wode (gazowang i niegazowang), cukier, stodzik, mleczko do kawy oraz naczynia do
napojow.



