AR F

CAZ.RRPRP.542.71.2022.0P Chrzanéw, dn. 15.11.2022 r.

Dotyczy: Zapytanie ofertowe na przeprowadzenie szkolenia indywidualnego

Nazwa i adres zamawiajgcego: Powiatowy Urzad Pracy w Chrzanowie, ul. Stowackiego
8, 32-500 Chrzanow, tel. 0 32 753 38 00.

Nazwa i opis przedmiotu zaméwienia:

1. Przeprowadzenie szkolenia w specjalnosci: Kurs rejestratorka medyczna

2. Miejsce organizacji szkolenia: wskazuje organizator (preferowany powiat

chrzanowski)

3. Program szkolenia powinien obejmowac 30 godzin dydaktycznych i zawiera¢ co

najmniej nastepujgce zagadnienia:

1. Zasady pracy w stuzbie zdrowia

- struktura, zrodta finansowania

- ustawy na podstawie ktérych funkcjonujg placéwki stuzby zdrowia

- organy kontroli i nadzoru

- wspotpraca z NFZ- zakres swiadczen refundowanych

2. Zarzgdzanie recepcja, organizacja i elementy wizerunku sekretariatu medycznego
- rola rejestracji w funkcjonowaniu placéwki medycznej

- wyposazenie sekretariatu medycznego

- ochrona danych osobowych: dane zwykte i wrazliwe

- obstuga korespondencji wychodzgcej i przychodzgcej

3. Rola poprawnej sprawozdawczosci w finansowaniu swiadczen zdrowotnych
- portal SZOI, programy SOMED, KS-PPS- oméwienie

- rozliczenia w ramach NFZ



- raporty miesieczne, kontrole, kary

- system elektronicznej weryfikacji uprawnien swiadczeniobiorcéw
4. Prowadzenie dokumentacji medycznej

- rodzaje dokumentacji medycznej

- dokumentacja papierowa, elektroniczna, ,za zgodnos¢”

- zasady udostepniania dokumentacji i ich archiwizacji

- wypisywanie zaswiadczen

- sporzgdzanie wypisow dla pacjentéw

- sporzgdzanie odpiséw dokumentaciji lekarskiej

5. Profesjonalna obstuga pacjenta

- kultura i etyka zawodu, tajemnica zawodowa

- komunikacja z pacjentem: kontakt bezposredni i telefoniczny
- komunikacja werbalna i niewerbalna, asertywnosc

- wspotpraca z trudnym klientem

6. Obstuga komputera i urzgdzenh biurowych

- rejestracja pacjentow, konfiguracje programu

- prowadzenie kolejki oczekujgcych

- prowadzenie terminarzy lekarzy

- elektroniczna dokumentacja medyczna

Program powinien zawiera¢ wskazane powyzej minimum programowe, ktére moze zosta¢
poszerzone o zagadnienia, ktére w ocenie Wykonawcy winny by¢ zrealizowane celem
odpowiedniego przygotowania uczestnikow, jednak ogdlna liczba godzin nie moze
przekroczy¢ 30.
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4. Termin realizacji szkolenia: ustala organizator (nalezy dofgczyé harmonogram i

program szkolenia)

lll. W ramach realizacji szkolenia Wykonawca zapewni:

. odpowiednie warunki lokalowe tj. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia
uczestnikom szkolenia odpowiednich warunkow lokalowych w miejscu szkolenia,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Sala do
zajec teoretycznych w warunkach codziennego uzytkowania powinna miec¢
przeznaczenie wyktadowe lub konferencyjne powinna by¢ wyposazona w tablice,
sprzet audiowizualny, utatwiajgcy przekazywanie wiadomosci uczestnikom szkolenia.
Sala musi by¢ wyposazona w odpowiednig do liczby uczestnikéw liczbe stolikow i
miejsc siedzgcych, wtasciwie oswietlona, ogrzewana i przewietrzana. Wykonawca
musi zapewnic uczestnikom szkolenia swobodny dostep do pomieszczen sanitarnych
w budynku, w ktérym odbywa sie szkolenie (tj. WC, umywalka wraz z dostepem do

cieptej wody) — nie dotyczy szkolen realizowanych na odlegtos¢,
. materiaty biurowe / zeszyt, notatnik, dtugopis/,

. materiaty dydaktyczne i pomoce naukowe, ktore po zakonczeniu szkolenia przejdg w
posiadanie absolwentéw w/w kursu, oraz sprzet techniczny, niezbedny do

prawidtowego przebiegu szkolenia i przygotowania do egzaminu koncowego;

. wykwalifikowana kadre dydaktyczng. Osoby prowadzgce szkolenie powinny posiadac
przynajmniej jeden z wyktadowcéw musi posiada¢ co najmniej dwuletnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o tematyce zgodnej z przedmiotem

zamowienia.

. szkolenie powinno mieC charakter wyktadow i cwiczen oraz powinno zakonczyc sie

egzaminem z zakresu materiatu objetego programem szkolenia,

. Zaplecze sanitarne i higieniczne oraz srodki czystosci — nie dotyczy szkolen

realizowanych na odlegtos¢,

. Wykonawca zapewni niezbedny sprzet, urzgdzenia i materiaty do prawidtowego
przeprowadzenia zaje¢ praktycznych.



IV. Inne postanowienia:

a) Szkolenie zakonczy sie egzaminem sprawdzajgcym nabyte przez stuchacza
umiejetnosci oraz wydaniem dokumentéw swiadczgcych o ukonczeniu szkolenia
(zaswiadczenia, swiadectwa, certyfikatu itp.). Zaswiadczenie musi by¢ wydane na
papierze firmowym i by¢é zgodne z wymogami okreslonymi w § 71 ust. 4
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw oraz tryb i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz. U.

z 2014 r. poz. 667), tzn. zawieraC nastepujgce informacje:

1) Numer z rejestru

2) Imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku

cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢
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 kwalifikacji
7) Tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych
8) Podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcg

szkolenie.

b) Uczestnik po zadaniu egzaminu uzyska zaswiadczenie na druku MEN (jesli instytucja

posiada mozliwos¢ jego wystawienia

c) Certyfikaty, zaswiadczenia lub dyplomy powinny by¢ wydane w jezyku polskim.

d) Wykonawca nie moze powierzy¢ podwykonawcom czesci przedmiotu zamowienia
dotyczacego realizacji czesci praktycznej i teoretycznej szkolenia.

e)Wykonawca uwzgledniajgc wszystkie wymogi, o ktérych mowa w niniejszym zapytaniu

ofertowym powinien w cenie brutto ujg¢ wszelkie koszty niezbedne do prawidtowego i
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petnego wykonania przedmiotu zamowienia oraz uwzgledni¢ inne optaty i podatki, a takze

ewentualne upusty i rabaty zastosowane przez Wykonawce w szczegdlnosci:
— kosztoéw zwigzanych z zabezpieczeniem odpowiednich pomieszczen do
przeprowadzenia szkolenia,

— kosztow przygotowania dla uczestnika wszelkich niezbednych materiatow

dydaktycznych;

— kosztow wykorzystania w trakcie prowadzonego szkolenia sprzetu, maszyn i

urzgdzen niezbednych do realizacji zaje¢;

kosztow wynagrodzenia osdb prowadzgcych zajecia;

kosztow wynagrodzenia osob zwigzanych z obstugg szkolenia;

— kosztéw przygotowania zaswiadczen /dyploméw, certyfikatow, swiadectw, itp./ o

ukonczeniu szkolenia;

— kosztéw przeprowadzenia egzaminu (wewnetrznego)

V. Miejsce i termin ztozenia oferty: oferte nalezy ztozy¢ do dnia 22.11.2022r. na
Dzienniku Podawczym (parter) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chrzanowie,
ul. Stowackiego 8, Chrzanéw, lub przesta¢ na adres e-mail:

mpalka@chrzanow.praca.gov.pl lub opiekarczyk@chrzanow.praca.gov.pl

VI. Tryb postepowania: rozpoznanie rynku ustug szkoleniowych

VII. Warunki zmiany zawartej umowy

1) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany postanowien umowy. Zmiany mogg

dotyczy¢:

a) kadry wykonujgcej przedmiot zamowienia z przyczyn losowych (za zgodg
Zamawiajgcego),

b) programu szkolenia jesli nastgpita zmiana przepiséw prawnych,

c) okres realizacji szkolenia,
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d) zmiany w harmonogramie zaje¢ pod warunkiem zachowania terminu realizacji umowy
okreslonegow § 4 umowy szkoleniowej. Termin realizacji zamowienia moze ulec

zmianie tylko w szczegolnie uzasadnionych przypadkach,

e) miejsca odbywania szkolenia pod warunkiem, ze zostanie ono przeprowadzone na

terenie powiatu chrzanowskiego (nie dotyczy szkolen dla kierowcow).
2) Warunkiem dokonania zmiany jest zawiadomienie o zaistnieniu w/w okolicznosci w formie
pisemne; .

3) Ewentualne wprowadzenie wskazanych powyzej zmian do umowy nie moze skutkowac
zwiekszeniem wynagrodzenia wynikajgcego z tytutu realizacji umowy. Zgode na dokonanie

zmian musi wyrazi¢ kazda ze stron.

VIIl. Zaptata: nastgpi po zakonczeniu i rozliczeniu koncowym catego szkolenia. W celu
rozliczenia koncowego instytucja szkoleniowa zobowigzuje sie dostarczyc
nastepujgce dokumenty:

a. jeden komplet materiatow jaki otrzymajg uczestnicy szkolenia,
b. dziennik zaje¢ ( oryginat lub kserokopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem),
c. listy obecnosci ( oryginat),

d. zaswiadczenia o ukonczeniu kursu ( kserokopie poswiadczone za zgodnosc¢ z

oryginatem),
e. rejestr wydanych zaswiadczen,
f. potwierdzenie odbioru materiatdw przez uczestnikow szkolenia,
g. potwierdzenie odbioru zaswiadczenia / certyfikatu przez uczestnikow szkolenia,

h. faktura wraz z preliminarzem.
IX. Kryteriawyboru najkorzystniejszej ofert:

1. Posiadanie przez wykonawce certyfikatéw jakosci ustug,
2. Rodzaj dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikaciji,

3. Koszt szkolenia,



4. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub

powierzanego szkolenia,

5. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Chrzanowie

Jerzy Kasprzyk

POWIATOWY URZAD PRACY
W CHRZANOWIE



