[image: image1.png]KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEISKA
EUROPEISKI
FUNDUSZ SPOLECZNY






Załącznik nr 1 do SIWZ 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie dla uczestników i uczestniczek projektu „Czas na własną firmę” szkolenia  „ABC przedsiębiorczości” w zakresie:

a) zakładania i rozliczeń działalności gospodarczej,

b) marketingu,

c) public relation,

d) zagadnień prawnych,

e) form opodatkowania,

f) pozyskiwania funduszy zewnętrznych

2. Przedmiot zamówienia realizowany będzie w ramach projektu „Czas na własną firmę” realizowanego przez Gminę Ślemień w ramach Poddziałania 8.1.2 Wsparcie procesów adaptacyjnych i modernizacyjnych w regionie, Działanie 8.1 Rozwój pracowników i przedsiębiorstw w regionie, Priorytet VIII Regionalne Kadry Gospodarki Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013 współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

3. Wspólny Słownik Zamówień (CPV): 

80.50.00.00-9 – Usługi szkoleniowe

55.30.00.00-3 – Usługi restauracyjne i dotyczące podawania posiłków

70.22.00.00-9 - Usługi wynajmu lub leasingu nieruchomości innych niż mieszkalne 

Wymagania dot. wykonania szkolenia:

1 Wykonawca usług szkoleniowych musi dysponować odpowiednią kadrą dydaktyczną tj. min. 2 trenerami//wykładowcami, która przeprowadzi szkolenie zgodnie z przedmiotem zamówienia. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu w dniu podpisania umowy, do akceptacji, wykaz kadry dydaktycznej zawierający: imię i nazwisko  trenera/wykładowcy jego wykształcenie  i doświadczenie wraz z dokumentami to potwierdzającymi.
2 Wykonawca przedłoży Zamawiającemu w dniu podpisania umowy, do akceptacji, szczegółowy program szkolenia oraz harmonogram zajęć zawierający m.in. wyszczególnione daty dzienne szkoleń, godziny lekcyjne odbywających się zajęć, tematy prowadzonych zajęć.  Na pierwszych zajęciach Wykonawca przedstawi i wręczy każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia program szkolenia i harmonogram zajęć. Harmonogram zajęć  winien być zatwierdzony przez Zamawiającego, a w przypadku nie zaakceptowania go przez Zamawiającego Wykonawca w drodze negocjacji dostosuje go do zaleceń Zamawiającego w tym zakresie. W harmonogramie należy uwzględnić termin przeprowadzenia przez Wykonawcę egzaminu. Egzamin nie wchodzi w zakres godzinowy  zajęć. Proponowany harmonogram szkolenia  przedstawia załącznik nr 3 do SIWZ.

3 W okresie trwania szkolenia Wykonawca ma obowiązek zapewnić uczestniczkom/uczestnikom projektu skierowanym przez Zamawiającego, warunki bezpieczeństwa i higieny  nauki zgodnie z obowiązującymi w tej materii przepisami prawa.

4 Zamawiający informuje, że określenie:

- godziny lekcyjnej odpowiada 45 minutom zegarowym,

- godziny zegarowej odpowiada 60 minutom zegarowym.

5 Zamawiający wymaga, aby w zakresie godzinowym szkolenia  ujęta była zarówno część teoretyczna jak  i praktyczna.

6 Wykonawca zobowiązuje się umieszczać aktualnie obowiązujące logotypy: projektu „Czas na własną firmę”, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Europejskiego Funduszu Społecznego, logo Unii Europejskiej na wszystkich dokumentach związanych z realizacją szkolenia /patrz dokumenty wymienione w pkt 12/ .

7 Wykonawca zapewni oznakowanie sali wykładowej zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów POKL 2007-2013. Oznakowanie polegać będzie w szczególności na umieszczeniu flagi Unii Europejskiej, logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także informacji o fakcie współfinansowania szkolenia ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Zamawiający przekaże Wykonawcy wzór oznakowania.

8  Szkolenie w całości jest  finansowane ze środków publicznych.

9 Osoby prowadzące szkolenia powinny być poinformowane o fakcie, iż w szkoleniu uczestniczą osoby, których udział jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach projektu  pn. „Czas na własną firmę”.

10 Wykonawca zobowiązuje się do sprawdzania obecności uczestników na każdych zajęciach, Obecność na zajęciach uczestnicy/uczestniczki potwierdzają własnoręcznym podpisem na liście obecności.

11 Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontrolowania przebiegu, sposobu prowadzenia oraz efektywności szkolenia i frekwencji uczestników/uczestniczek oraz wglądu do prowadzonej dokumentacji.

12 Wykonawca zobowiązuje się w ciągu 5 dni roboczych od daty ukończenia szkolenia dostarczyć Zamawiającemu następujące dokumenty:

- dziennik zajęć edukacyjnych zawierający listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych (oryginały); 

- listy obecności (oryginały)

- potwierdzenia wydania  poczęstunku/obiadu każdemu uczestnikowi/uczestniczce każdego dnia szkolenia (oryginały)

- potwierdzenia wydania materiałów szkoleniowych, podręczników  każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia (oryginały);

- dokumenty potwierdzające ukończenie szkolenia przez poszczególnych uczestników/uczestniczki szkolenia, tj. protokół z przeprowadzonego egzaminu, zaświadczenia o ukończeniu szkolenia, certyfikaty (kserokopie potwierdzone za zgodność 
z oryginałem), 

- 1 komplet materiałów szkoleniowych i podręczników jakie Wykonawca przekazał uczestnikom /uczestniczkom szkolenia.

Przedmiot  zamówienia

Zakres tematyczny szkolenia, będącego przedmiotem niniejszego zamówienia  musi obejmować m.in. zagadnienia z zakresu: zakładania i rozliczania działalności gospodarczej, marketingu, public relations, zagadnień prawnych, form opodatkowania i pozyskiwania funduszy zewnętrznych. 

Szkolenie obejmuje łącznie 256 godzin lekcyjnych przy czym, każdy uczestnik/uczestniczka szkolenia objęty/ta zostanie 64-  godzinnym szkoleniem.

	Liczba osób do przeszkolenia 
	Maksymalnie 45 osób, 4 grupy liczące od 10 do 12 osób.

	Wymiar godzinowy

szkolenia 
	256 godzin lekcyjnych realizowanych w 4 grupach po 64 godziny lekcyjne na każdą grupę.

Harmonogram przewiduje, że zajęcia dla każdej grupy realizowane będą przez okres  8 dni,  po  2-3 spotkania w tygodniu w tym soboty /po 8 godzin lekcyjnych na spotkanie/.
W każdym dniu szkolenia Wykonawca zapewnia dodatkowo 2 przerwy kawowe (każda po 15 minut) oraz przerwa obiadowa (30 minut).

	Termin realizacji
	Nie później niż do 3 tygodni licząc od dnia podpisania umowy. 

Szkolenie winno zakończyć się przeprowadzeniem przez Wykonawcę egzaminu. Egzamin nie wchodzi w 64 - godzinny zakres szkolenia.



	Miejsce szkolenia
	Szkolenie powinno odbywać się na terenie Gminy Ślemień (1 grupa), miasta Żywiec (2 grupy), miasta Bielsko-Biała (1 grupa)

	Zakres tematyczny szkolenia
	1.   Zakładanie i rozliczanie działalności gospodarczej:

a) Formy prawne prowadzenia działalności gospodarczej,

b) Analiza Ustawy o Swobodzie Działalności gospodarczej i KSH,

c) Kryteria wyboru formy prawnej działalności gospodarczej,

d) Rejestracja działalności gospodarczej krok po kroku,

e) Obowiązki formalno – prawne przy zakładaniu firmy,

f) Podatki i opłaty lokalne,

g) Prawo patentowe, wynalazki, prawo autorskie, licencja, znak towarowy,

h) Otoczenie instytucjonalne (czyli gdzie uzyskasz pomoc),

i) Źródła finansowania działalności gospodarczej,

j) Praktyczne aspekty rozliczeń podatkowych i ZUS w tym wybór formy,

k) Opodatkowania, zasady opłacania składek ZUS,

l) Przygotowanie i opracowanie dokumentów,

m) Rozliczenie podatku dochodowego oraz VAT,

n)  Rozliczenia z pracownikami – terminy i sposoby rozliczeń.

2.   Marketing:

a) Istota marketingu,

b) Analiza badań marketingowych,

c) Usługa jako produkt,

d) Strategia produktu,

e) Zasady funkcjonowania rynku (podaż, popyt, cena),

f) Postawy konsumenckie,

g) Techniki wywierania wpływu na klienta,

h) Promocja i reklama, w tym w Internecie,

i) Metody kształtowania cen.

3.   Public Relations

a) Definicja i zasady PR

b) Zasoby niezbędne do realizacji działań PR

c) Budowanie planu działań PR

d) Wykorzystanie procedur i standardów pracy do budowania wizerunku firmy

e) Techniki komunikacji z różnymi grupami pracowników

f) Elementy systemu identyfikacji wizualnej

g) Strona WWW firmy a wizerunek

h) Korzystanie z portali społecznościowych dla celów PR

i) Udział w seminariach, konferencjach i targach

j) Spotkania z kluczowymi partnerami

k) Dziedziny i charakter sponsoringu

4.  Zagadnienia prawne:

a)  Podstawy prawa pracy – nawiązanie, rozwiązanie i ustanie stosunku pracy, uprawnienia i obowiązki stron stosunku pracy – pracodawcy i pracownika, w tym w szczególności uprawnienia urlopowe pracownika, uprawnienia i obowiązki w zakresie BHP, uprawnienia pracownika w kwestii wypłaty wynagrodzenia za pracę, zasady pisania umów o pracę, wystawiania świadectw pracy. 

b)  Zasady i przepisy dot. ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych – składki emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe za pracownika i za pracodawcę, składka zdrowotna, terminowość opłacania składek, minimalna i maksymalna wysokość składek, kary za nieopłacenie składek, etc.

5.   Formy opodatkowania:

a)  formy opodatkowania działalności gospodarczej,

b) rodzaje zobowiązań podatkowych z racji prowadzonej działalności gospodarczej, w tym podatek dochodowy, VAT,

c) terminarz podatkowy,

d) ubezpieczenia w działalności gospodarczej, w tym zgłoszenie, naliczanie i odprowadzanie składek,

e) programy komputerowe ułatwiające rozliczenia;

6.    Pozyskiwanie funduszy zewnętrznych

 a) Pomoc publiczna i Fundusze pomocowe dla przedsiębiorców 

 b) formy pomocy publicznej

 c) wypełnianie wniosku o pożyczkę 



	Wymagania dotyczące osób przewidzianych do prowadzenia zajęć:


	Z uwagi na krótki termin realizacji szkolenia Zamawiający wymaga, aby Wykonawca dysponował min.  2  trenerami /wykładowcami, aby umożliwić realizację zajęć równolegle w dwóch  grupach /patrz proponowany harmonogram realizacji zajęć – załącznik nr 3 do SIWZ/. Zamawiający nie narzuca kolejności realizacji bloków tematycznych. Równoległa realizacja szkolenia w kilku grupach nie oznacza realizacji tych samych boków tematycznych.

Szkolenie winno być prowadzone przez osoby z:

- wykształceniem wyższym ekonomicznym /tj. ukończone studia wyższe na kierunku np. ekonomia, przedsiębiorczość, rachunkowość i finanse, zarzadzanie i marketing  lub ukończenia studia podyplomowe na kierunku np.  ekonomia, przedsiębiorczość, rachunkowość i finanse, zarzadzanie i marketing/ ,

- doświadczenie zawodowe - przeprowadzenie co najmniej 100 godzin szkoleń z tematyki związanej z przedsiębiorczością /zakładaniem i prowadzeniem działalności gospodarczej/ w okresie ostatnich trzech lat,

	Materiały szkoleniowe
	Wykonawca zapewni niezbędne materiały szkoleniowe dla każdego uczestnika/uczestniczki szkolenia tj. skrypt, notatnik zawierający co najmniej 30 kartek, 1 długopis, 1 teczkę niezbędne do realizacji szkolenia oraz podręcznik o tematyce związanej z przedmiotem zamówienia. Materiały szkoleniowe i podręcznik powinny być przekazane każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia za potwierdzeniem odbioru i będą stanowiły po zakończeniu szkolenia własność uczestnika/uczestniczki szkolenia. Dodatkowo Wykonawca przekazuje 1 tożsamy komplet materiałów szkoleniowych i podręcznika Zamawiającemu.

	Poczęstunek podczas zajęć
	Wykonawca zapewnieni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia catering każdego dnia szkolenia tj. serwis kawowy / poczęstunek/ oraz obiad w postaci gorącego posiłku. Szczegółowy opis poczęstunku oraz gorącego posiłku umieszczono pod koniec opisu szkolenia.

Wykonawca zapewni, aby serwowane wyżywienie było w specjalnie wydzielonym do tego celu miejscu dla wszystkich uczestników/uczestniczek  szkolenia.

Wykonawca zapewni, aby serwowane posiłki były: zgodne z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaicone, przygotowane z pełnowartościowych świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia, przygotowane wg. podanej gramatury.

Wykonawca zapewni zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu, przewożeniu a następnie serwowaniu  posiłków.

Wykonawca zapewni osobę odpowiedzialną za obsługę uczestników szkolenia 
w zakresie serwowanego wyżywienia w tym:

- przygotowanie miejsca serwowania posiłków, utrzymanie go na bieżąco 
w czystości w trakcie serwowania wyżywienia i uprzątnięcie go po zakończeniu szkolenia;

- zapewnienie zastawy niezbędnej do serwowania posiłków w zakresie gwarantującym wszystkim uczestnikom skorzystanie zarówno z serwisu kawowego jak  i obiadu.

- terminowego serwowania  posiłków.

	Sala zajęciowa
	Wykonawca w celu realizacji szkolenia zapewni salę wykładową przystosowaną do liczby uczestników wyposażoną w pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowej realizacji szkolenia, stoły i krzesła w ilości zapewniającej możliwość komfortowego siedzenia i notowania. Oświetlenie (naturalne i sztuczne) oraz temperaturę zgodnie z wymogami BHP dla pomieszczeń biurowych. 

Wykonawca zapewnia odpowiednie wyposażenie sal: flipchart, tablica klasyczna lub magnetyczna, pomoce naukowe.

Wykonawca zapewni uczestnikom/uczestniczkom szkolenia nielimitowany, bezpłatny dostęp do sprawnych: wc oraz umywalki z bieżącą wodą i mydłem. Zaplecze sanitarne będzie znajdowało się w tym samym budynku, w którym prowadzone będzie szkolenie.

	Przeprowadzenie egzaminu  wraz z wydaniem zaświadczenia o ukończeniu szkolenia oraz certyfikatu
	Do obowiązków Wykonawcy należeć będzie przeprowadzenie egzaminu po zrealizowaniu 64 godzinnego programu zajęć.  Podstawę zaliczenia  szkolenia przez uczestnika/uczestniczkę szkolenia stanowi pozytywny wynik z egzaminu  i 80% frekwencja na zajęciach.

Wykonawca każdemu uczestnikowi/uczestniczce, który zaliczył szkolenie wyda  zaświadczenie, certyfikat potwierdzające  ukończenie szkolenia.

Do obowiązków Wykonawcy należy opracowanie szaty graficznej i treści zaświadczenia oraz certyfikatu w porozumieniu z Liderem projektu, wydruk.  Certyfikat  winien być oznaczony zgodnie z Wytycznymi POKL. 


Catering 

	L.p.
	SERWIS KAWOWY 
	Ilość na osobę na każdą z 2 przerw kawowych dziennie, w każdy dzień szkolenia 

	1
	Kawa /rozpuszczalna/ w termosach z dodatkami tj. cukier + śmietankę do kawy
	300 ml

	2
	Herbata /czarna/ w termosach z dodatkami tj. cukier + cytryna 
	300 ml

	3
	Naturalne soki owocowe bez dodatku cukru /2 rodzaje/ podane w dzbankach
	250 ml

	4
	Woda mineralna niegazowana w butelkach
 o pojemności nie większej niż 500 ml
	500 ml

	5
	Kruche ciasteczka /mieszanka/
	200 g

	L.p.
	OBIAD
	Ilość na osobę na każdy dzień trwania szkolenia

	1
	Dwa rodzaje dania głównego do wyboru: 

a/ danie mięsne lub porcja mięsa

b/ danie bezmięsne np. porcja ryby lub pierogi lub naleśniki
	150 g

	2
	Trzy rodzaje dodatków do wyboru: ryż / ziemniaki gotowane / ziemniaki pieczone /kluski/ makaron/ kasza 
	150 g

	3
	Zestaw surówek
	150 g

	4
	Naturalne soki owocowe bez dodatku cukru podawane w dzbankach 
	200 ml


Projekt „Czas na własną firmę ”
współfinansowany jest ze środków Unii Europejskiej  w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
Sporządziła: specjalista ds. Zamówień Publicznych Katarzyna Przybyła
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