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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego





ZAPYTANIE OFERTOWE 

Nr PO.272.2.19.2014
w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. 
z 2013r., poz. 907 z późn. zm.) na podstawie rozeznania rynku, zgodnie z zasadą konkurencyjności określoną 
w Zasadach Finansowania Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
          W związku z realizacją projektu „Życie zaczyna się po pięćdziesiątce – aktywizacja zawodowa osób 50+”, zwracamy się z zapytaniem ofertowym na zorganizowanie i przeprowadzenie kursów i szkoleń umożliwiających nabycie, podniesienie lub zmianę kwalifikacji i kompetencji zawodowych dla uczestników projektu pn. „Życie zaczyna się po pięćdziesiątce – aktywizacja zawodowa osób 50+” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
1. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO

Beneficjent projektu - Powiat Lęborski, ul. Czołgistów 5, 84-300 Lębork, tel.: (59) 86 32 825, faks: (59) 86 32 850, e-mail: starostwo_lebork@poczta.onet.pl, adres strony internetowej: www.powiat-lebork.com 

2. OPISU PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Kod CPV:

80.50.00.00-9   Usługi szkoleniowe

80.51.00.00-2   Usługi szkolenia specjalistycznego

80.53.00.00-8   Usługi szkolenia zawodowego
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie kursów i szkoleń umożliwiających nabycie, podniesienie lub zmianę kwalifikacji i kompetencji zawodowych dla uczestników projektu pn. „Życie zaczyna się po pięćdziesiątce – aktywizacja zawodowa osób 50+” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej 
w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

Zamówienie zostało podzielone na 9 części. Wykonawca może złożyć ofertę na dowolną liczbę części zamówienia, pod warunkiem, że jedna osoba prowadząca zajęcia (wskazana przez Wykonawcę) będzie uczestniczyć w realizacji co najwyżej jednej części zamówienia, ze względu na ryzyko realizacji zajęć dla kilku osób w tym samym terminie.

Przedmiot zamówienia obejmuje:

	Część
	Rodzaj szkolenia/kursu
	Liczba osób
	Czas trwania

	I. 
	Kurs księgowości: od podstaw do samodzielnego księgowego (rachunkowość z obsługą najczęściej stosowanego programu księgowego)
	5
	160 h

	II. 
	Kadry i płace z obsługą komputera (program Excel) wraz z elementami archiwizacji
	8
	160 h

	III. 
	Opiekun osób starszych (120 h dla 4 osób) z modułem:

- Język niemiecki branżowy (40 h) dla 2 osób

- Opiekunka dziecięca (40 h) dla 2 osób
	4
	120 h

40 h

40 h

	IV. 
	Kurs kwalifikowany pracownik ochrony
	6
	248 h

	V. 
	Pomoc kuchenna
	1
	160 h

	VI. 
	Sprzedawca z obsługą kasy fiskalnej i komputera
	3
	160 h

	VII. 
	Księgowość z programem Symfonia lub Subiekt (zaawansowana)
	1
	160 h

	VIII. 
	Zbrojarz-betoniarz
	1
	160 h

	IX. 
	Operator wózka widłowego
	1
	160 h


Rodzaje szkoleń i kursów zostały zdiagnozowane przez doradcę zawodowego (indywidualnie wg potrzeb uczestników zbadanych w IPD).

Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert częściowych. Wykonawca może złożyć oferty częściowe na jedną lub więcej części zamówienia, albo też na wszystkie części zamówienia, według własnego wyboru.

Adresaci

Grupę docelową w projekcie stanowią w 100% osoby spełniające równocześnie następujące warunki:

1.
Osoby w wieku 50-64 lata (do wsparcia kwalifikują się również osoby w wieku powyżej 64 roku życia, gdy zadeklarują gotowość podjęcia zatrudnienia po zakończeniu udziału w projekcie), 

2.
pozostające bez zatrudnienia (w tym zarejestrowane jako bezrobotne) – są to osoby w wieku 50–64 lata niezatrudnione, niewykonujące innej pracy zarobkowej, zdolne i gotowe do podjęcia zatrudnienia w co najmniej połowie wymiaru czasu pracy, w tym osoby zarejestrowane we właściwym dla miejsca zamieszkania (stałego lub czasowego) powiatowym urzędzie pracy jako bezrobotne, o których mowa w art. 2 ust. 2 pkt a-k ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryku pracy (Dz. U. tj. z 2013r., poz. 674 ze zm.), 

3.
posiadające miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego) na terenie województwa pomorskiego – powiatu lęborskiego.

Ww. kursy i szkolenia muszą przyczynić się do osiągnięcia następujących celów i rezultatów:

Cel główny: Zaktywizowanie grupy 30 osób zamieszkujących powiat lęborski, pozostających bez zatrudnienia (w tym zarejestrowanych jako bezrobotne) powyżej 50 r.ż., w tym co najmniej 30% osób w wieku 55 lat i więcej zgodnie z indywidualnymi predyspozycjami z uwzględnieniem panujących tendencji na lokalnym rynku pracy od 01.08.2014 do 31.08.2015 oraz podjęcie zatrudnienia przez min. 35% Beneficjentów Ostatecznych

Rezultaty:

a) Liczba osób, które zakończyły udział w szkoleniach/kursach umożliwiających nabycie, podniesienie lub zmianę kwalifikacji zawodowych - 30 osób

Zgodnie z dokumentacją konkursową dot. konkursu otwartego nr 01/POKL/6.1.1/2013 dostępną pod adresem http://wup.gdansk.pl/g2/2013_03/e76edc492431e915cffde3fcd839c39d.pdf (pkt 2.9, str. 9) Wykonawca musi posiadać wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez WUP właściwy ze względu na jego siedzibę.

W koszt kursów i szkoleń należy wkalkulować: koszt materiałów dydaktycznych, ubezpieczenia, cateringu (kawa, herbata, ciastka, lunch-obiad), egzaminu wewnętrznego i/lub egzaminu państwowego (w zależności od szkolenia/kursu), zaświadczeń, ewaluacji szkoleń/kursów.

Każdy kurs/szkolenie obejmować będzie także zagadnienia: pierwsza pomoc przedmedyczną, BHP i zagadnienia prawa pracy.

Termin realizacji zamówienia:

Zamawiający wyznacza termin ostatecznego zakończenia zajęć najpóźniej na 31 marca 2015 r.

Zajęcia muszą trwać po 8 godzin dziennie. Wykonawca w dniu podpisania umowy przedstawi Zamawiającemu do zatwierdzenia harmonogram szkoleń/kursów. Zajęcia odbywać się będą w dni robocze w godzinach: 8:00-16:00. Na wniosek uczestników godziny mogą ulec zmianie. 

Uwaga: 1 godzina liczy 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 minut oraz przerwę, liczącą średnio 15 minut: długość przerw jest ustalana w sposób elastyczny przez Wykonawcę. Zamawiający przewiduje w każdym dniu szkolenia/kursu minimum dwie przerwy kawowe po 15 minut i jedną przerwę na lunch 30 minut.

Miejsce realizacji zamówienia:

Kursy i szkolenia muszą być przeprowadzone na terenie miasta Lęborka, w miejscu dostępnym i dostosowanym do potrzeb kursu i do jego uczestniczek i uczestników, w szczególności w salach usytuowanych w miejscu z dogodnym dojazdem środkami komunikacji miejskiej. Sale zapewnia Wykonawca.

Zajęcia muszą odbywać się  w salach szkoleniowych, gdzie zapewnione są właściwe warunki BHP i p.poż. oraz zaplecze socjalne, w tym dostęp do WC zaopatrzony w środki higieny. 

Sale powinny być przestronne, odpowiednio oświetlone, w razie potrzeby ogrzewane lub klimatyzowane w celu zapewnienia optymalnej temperatury, wentylowane i wyposażone w niezbędną liczbę miejsc siedzących (odpowiadająca liczbie uczestników).

Szkolenia/kursy muszą być zrealizowane zgodnie z właściwymi przepisami, w szczególności zgodnie z rozporządzeniem MPiPS z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003r. Nr 169, poz. 1650 z późn. zm.), z uwzględnieniem wyposażenia uczestników kursów i szkoleń w odzież ochronną.

W ofercie należy uwzględnić:

- materiały dydaktyczne dla każdego uczestnika w formie papierowej (teczka tekturowa, brulion, długopis), 

- materiały dydaktyczne niezbędne do utrwalenia wiadomości, np. streszczenia wykładów w wersji papierowej oraz inne niezbędne materiały dydaktyczne potrzebne do przeprowadzenia zajęć teoretycznych i praktycznych oraz inne zaproponowane przez Wykonawcę. 

Wykonawca zapewni uczestniczkom kursu lunch/obiad w przerwach między zajęciami (będzie to poczęstunek w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania zajęć), w miejscu odbywania zajęć, składający się co najmniej z:

- Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbaty czarnej tradycyjnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

- Cukru, śmietanki do kawy w płynie, cytryny do herbaty i serwetek 

- Słodyczy, tj. ciastka, cukierki, ciasto

- Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

W dniach, w których kursy trwać będą 8 godzin dziennie, Wykonawca zapewnić musi również każdemu uczestnikowi ciepłe danie obiadowe i do obiadu dodatkowe zimne napoje - soki owocowe (co najmniej 2 rodzaje) – w ilości łącznie minimum 200 ml na osobę, woda mineralna niegazowana – w ilości minimum 150 ml na osobę (podane podczas jednej z ustalonych przerw) składające się co najmniej z:

- frytek/ryżu/ziemniaków

- np. kotleta schabowego/ karkówki z grilla/kotleta rybnego/dewolaja/gołąbków

- surówki/sałatki

- sosu

Ponadto Wykonawca zobowiązuje się do:

a. rzetelnego przygotowywania się do zajęć oraz należytej staranności w wykonywaniu przedmiotu zamówienia 

b. przekazywania Zamawiającemu bieżącej informacji o wszelkich nieprawidłowościach w wykonaniu przedmiotu zamówienia.
c. przekazywania Zamawiającemu bieżącej informacji o wszelkich nieprawidłowościach w wykonaniu przedmiotu zamówienia, w tym informowania na bieżąco (najpóźniej do następnego dnia po odbyciu się zajęć szkolenia/kursu)  Koordynatora Projektu o każdej nieobecności uczestnika projektu (pisemnie lub e-mail), najpóźniej w dniu stwierdzenia nieobecności;

d. umożliwienia odpracowania uczestnikowi szkoleń/kursów godzin, na których nie był obecny, 

e. opracowania ostatecznego programu szkolenia/kursu w terminie do 7 dni od daty podpisania umowy,

f. opracowania wstępnego  harmonogramu zajęć w ramach prowadzonego kursu. Realizacja przedmiotu umowy następuje po zaakceptowaniu przez przedstawiciela Zamawiającego harmonogramu zajęć ustalonego wraz z uczestnikami. Harmonogram zawiera nazwę kursu, miejsce prowadzenia zajęć praktycznych i teoretycznych wraz z podaniem dokładnego adresu (zawierającego kod pocztowy, nazwę miejscowości, ulicę, numer domu), terminów, godzin zajęć dla poszczególnych zajęć oraz listę planowanych tematów i wymiar godzin przeznaczonych na ich realizację. Wszelkie zmiany terminów realizacji zajęć dokonywane w złożonym i zaakceptowanym harmonogramie zajęć powinny zostać co najmniej 5 dni przed planowaną zmianą przedstawione Zamawiającemu, a w przypadku odwołania zajęć z przyczyn niezależnych od Wykonawcy najpóźniej w dniu zaistnienia takiej okoliczności. Wszystkie zmiany dokonywane w harmonogramie wymagają uprzedniej pisemnej zgody Zamawiającego i nie spowodują konieczności dokonania zmian Umowy w formie aneksu. Wykonawca będzie zobowiązany do bieżącej współpracy i informowania o wszelkich zmianach harmonogramu zajęć uczestników zajęć.

g. zapewnienia uczestnikom szkolenia dokładnego rozkładu zajęć odpowiadającego harmonogramowi kursu/szkolenia;

h. dostarczenia dokumentacji rozliczeniowej wskazanej w umowie zlecenia,

i. rzetelnego sporządzania i prowadzenia na bieżąco dokumentacji z realizacji przedmiotu zamówienia, m.in. dokumentowanie własnej pracy: miesięcznymi kartami czasu pracy, dziennikiem zajęć;

j. posiadania uprawnień do wydawania zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane,

k. przekazania każdemu uczestnikowi kursu/szkolenia, po pozytywnym jego ukończeniu, oryginałów zaświadczeń, certyfikatów, świadectw o ukończeniu kursu/szkolenia na druku zgodnym z wytycznymi MEN oraz innych dokumentów potwierdzających nabyte kwalifikacje i uprawnienia, a Zamawiającemu kserokopie tych dokumentów.

l. zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy uczestnikom kursu/szkolenia, w tym uczestnicy kursu/szkolenia muszą być ubezpieczeni od następstw nieszczęśliwych wypadków od dnia rozpoczęcia kursu do dnia jego zakończenia (koszt ubezpieczenia musi być ujęty w koszcie kursu/szkolenia - w cenie oferty) z kwotą ubezpieczenia przypadającą na każdego uczestnika nie mniejszą niż  20 000 zł.

m. przeprowadzenie wśród uczestników ankiet ewaluacyjnych; przygotowanie, rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet i dostarczenie wypełnionych Zamawiającemu. Wykonawca dokona również analizy ankiet. Dodatkowo w trakcie zajęć Zamawiający może przeprowadzić ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców;

n. umożliwienia Zamawiającemu prowadzenia obserwacji realizowanych zajęć;

o. zapewnienia wykładowców/instruktorów o odpowiednich kwalifikacjach i doświadczeniu niezbędnych do prawidłowej realizacji szkolenia/kursu objętego przedmiotem zamówienia. Przedmiot zamówienia musi być wykonywany przez osoby spełniające warunki udziału w postępowaniu. Nie dopuszcza się prowadzenia zajęć drogą elektroniczną, metodą e-learningu, w formie eksternistycznej itp.

p. wyznaczenia osób/osoby prowadzącej nadzór nad realizacją umowy oraz do bezpośredniego kontaktowania się z Zamawiającym;

q. rzetelnego przygotowywania się do zajęć oraz należytej staranności w wykonywaniu przedmiotu zamówienia;

r. odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją zajęć,  tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących od Wykonawcy logotypów Unii Europejskiej oraz Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki wraz z zamieszczeniem napisu o współfinansowaniu przedmiotu zamówienia ze środków Unii Europejskiej zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl). 

s. przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z późn. zm.).

t. realizacji zajęć zgodnie z zasadą równości szans.

u. sporządzenia dokumentacji fotograficznej ze zrealizowanych działań – minimum 5 zdjęć z każdego szkolenia/kursu (do każdej części zamówienia).
Wykonawca:

a. ponosi pełną odpowiedzialność za uczestników w czasie trwania szkolenia/kursu;

b. jest odpowiedzialny, za jakość oferowanych usług, zgodność z warunkami technicznymi i jakościowymi opisanymi dla przedmiotu zamówienia.

Obowiązki Zamawiającego w zakresie realizacji kursów:

Zamawiający:
a) przeprowadzi nabór uczestników. Wykonawca jest zobowiązany do przyjęcia skierowanych przez Zamawiającego uczestników, 

b) nie ponosi odpowiedzialności za szkody wyrządzone przez Wykonawcę i uczestników podczas wykonywania przedmiotu zamówienia, 

c) zobowiązuje się do skierowania każdego uczestnika kursu/szkolenia na obowiązkowe badania lekarskie uprawniające do uczestnictwa w kursie/szkolenia (jeżeli są wymagane).

d) zastrzega sobie prawo kontrolowania przebiegu, sposobu prowadzenia oraz efektywności kursu/szkolenia i frekwencji uczestników, wglądu do prowadzonej dokumentacji. 

e) może przeprowadzić ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny osób prowadzących zajęcia,

f) zastrzega sobie (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) oraz instytucjom upoważnionym do przeprowadzenia kontroli prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych,

g) zastrzega sobie prawo kontroli sposobu realizacji obowiązków Wykonawcy wynikających z SIWZ oraz umowy.
Komunikacja pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą w zakresie realizacji kursów

Osobami do kontaktu w sprawie realizacji przedmiotu zamówienia ze strony Zamawiającego są: 

1. Koordynator projektu, 

2. Specjalista ds. realizacji szkoleń i staży,

3. Kierownik Referatu Programów Pomocowych Starostwa Powiatowego w Lęborku.

Podczas realizacji kursów i szkoleń należy położyć duży nacisk na zdobycie umiejętności praktycznych. 

ZAMAWIAJĄCY ZAPŁACI ZA WYKONANIE USŁUGI PO WYKONANIU DANEJ CZĘŚCI ZAMÓWIENIA ORAZ PRZEDSTAWIENIU DOKUMENTACJI ROZLICZENIOWEJ: 
Po zakończeniu realizacji szkolenia/kursu Wykonawcy (za wykonanie przedmiotu umowy) przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe za przeprowadzenie szkolenia/kursu dla osób wskazanych w opisie przedmiotu zamówienia wg ilości osób, które zakończyły kurs/szkolenie. W przypadku rezygnacji uczestników z udziału w projekcie nie ma możliwości, aby na ich miejsce weszły kolejne osoby (szkolenia i kursy odpowiadają indywidualnym predyspozycjom zrekrutowanych do projektu osób). W takim przypadku Zleceniodawca zapłaci proporcjonalnie za liczbę przeszkolonych osób oraz za faktycznie odbytą liczbę godzin. Zapłata następuje w terminie, nie później niż 30 dni od dnia doręczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury/rachunku oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji (odrębnie do każdej z części): 

- dzienniki zajęć, które muszą zawierać następujące informacje: listy obecności wraz liczbą poszczególnych godzin i tematów oraz z informacją na temat łącznej ilości zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania,
- protokół odbioru (miesięczną kartę czasu pracy) zawierającą okres realizacji, tematy przeprowadzonych zajęć, godziny ich odbywania i liczbę zrealizowanych godzin,

- dokumentacje fotograficzną ze zrealizowanych działań - minimum 10 zdjęć. 

- harmonogram powykonawczy (tylko w przypadku, gdy nastąpiły zmiany w realizacji zajęć określone w harmonogramie początkowym),

- kserokopie dokumentów potwierdzających obycie kursów, np. zaświadczeń/certyfikatów/świadectw potwierdzających ukończenie kursu/szkolenia lub inne dokumenty potwierdzające nabyte kwalifikacje i uprawnienia,

- jeśli dotyczy - imienny wykaz osób, które:

· zdały egzamin końcowy (wewnętrzny),

· zdały egzamin końcowy (państwowy),

· nie ukończyły kursu,

· nie przystąpiły do egzaminu końcowego (państwowego),

· nie zdały egzaminu końcowego (wewnętrznego),

· nie zdały egzaminu końcowego (państwowego).

- zbiorcze potwierdzenia zawierając imię, nazwisko oraz podpis uczestnika dotyczące odbioru przez uczestników kursów/szkoleń: materiałów dydaktycznych, poczęstunku/lunchu, zaświadczeń/świadectw/certyfikatów,

- potwierdzenie opłacenia egzaminu końcowego/państwowego uprawniającego do uzyskania odpowiedniego świadectwa kwalifikacyjnego w zakresie, w którym realizowany był kurs (jeśli dotyczy),

- kserokopia opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem, 

- ankiety oceniające realizację kursu wraz z ich analizą,

- protokół zdawczo-odbiorczy dotyczący wykonania zlecenia.
Zamówienie zostało podzielone na 9 części. Wykonawca może złożyć ofertę na dowolną liczbę części zamówienia, pod warunkiem, że jedna osoba prowadząca zajęcia (wskazana przez Wykonawcę) będzie uczestniczyć w realizacji co najwyżej jednej części zamówienia, ze względu na ryzyko realizacji zajęć dla kilku osób w tym samym terminie.

Przedmiot zamówienia obejmuje:

	Część
	Rodzaj szkolenia/kursu
	Liczba osób
	Czas trwania

	I. 
	Kurs księgowości: od podstaw do samodzielnego księgowego (rachunkowość z obsługą najczęściej stosowanego programu księgowego)
	5
	160 h

	II. 
	Kadry i płace z obsługą komputera (program Excel) wraz z elementami archiwizacji
	8
	160 h

	III. 
	Opiekun osób starszych (120 h dla 4 osób) z modułem:

- Język niemiecki branżowy (40 h) dla 2 osób

- Opiekunka dziecięca (40 h) dla 2 osób
	4
	120 h

40 h

40 h

	IV. 
	Kurs kwalifikowany pracownik ochrony
	6
	248 h

	V. 
	Pomoc kuchenna
	1
	160 h

	VI. 
	Sprzedawca z obsługą kasy fiskalnej i komputera
	3
	160 h

	VII. 
	Księgowość z programem Symfonia lub Subiekt (zaawansowana)
	1
	160 h

	VIII. 
	Zbrojarz-betoniarz
	1
	160 h

	IX. 
	Operator wózka widłowego
	1
	160 h


Część I. Kurs księgowości: od podstaw do samodzielnego księgowego (rachunkowość z obsługą najczęściej stosowanego programu księgowego)
Program powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:

1. Podmiot, przedmiot i zasady rachunkowości

2. Zasoby majątkowe przedsiębiorstwa i źródła ich pochodzenia

3. Przychody i koszty w przedsiębiorstwie
4. Rozrachunki
5. Obrót towarowy i materiałowy w przedsiębiorstwie
6. Wycena składników majątkowych przedsiębiorstwa
7. Lista płac (rozliczanie i ewidencja wynagrodzeń)
8. Prowadzenie ksiąg rachunkowych
9. Sprawozdanie Finansowe przedsiębiorstwa
10. Rachunkowość jednostek w szczególnych sytuacjach: rozpoczęcie działalności, przekształcenie, likwidacja
11. Elementy prawa podatkowego
12. Zajęcia komputerowe z wykorzystaniem najczęściej stosowanego programu księgowego (min. 40 godzin):

a) nauka samodzielnej obsługi programu księgowego w tym zakładanie firmy od podstaw w programie finansowo-księgowym, wprowadzanie operacji finansowych m.in. faktur zakupu oraz sprzedaży, obrót towarowy WZ, PZ, RW,  WB, KW, KP, LP, LT itp.

b) tworzenie bilansu otwarcia oraz bilansu zamknięcia,

c) tworzenie raportów,

d) generowanie dokumentów do Urzędu Skarbowego,

e) zatoczenie pełnego koła od założenia firmy po sprawozdanie finansowe na koniec roku obrotowego.
Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania certyfikatów/świadectw/zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane; 

b) zapewnienia 1 komputera dla każdej osoby podczas zajęć praktycznych kursu;

c) przeprowadzenia egzaminu końcowego (wewnętrznego) sprawdzającego wiedzę i umiejętności uczestników kursu. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić uczestnikowi kursu przystąpienie do egzaminu poprawkowego w sytuacji, gdy nie zaliczy egzaminu końcowego.

Kurs winien zakończyć się wydaniem zaświadczenia o ukończonym kursie /zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Część II. Kadry i płace z obsługą komputera (program Excel) wraz z elementami archiwizacji

Program powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:

1. Prawo pracy

2. Prowadzanie dokumentacji pracowniczej 

3. Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych 

4. Zasady podlegania składkom na ubezpieczenia 

5. Dokumentacja i rozliczenia z ZUS 

6. Problematyka podatku dochodowego od osób fizycznych z tytułu wypłaconych wynagrodzeń 

7. Zasady naliczania wynagrodzeń i narzutów na wynagrodzenia 

8. Dokumentacja i rozliczanie pracowników z Urzędem Skarbowym 

9. System, rozkład i okres rozliczeniowy czasu pracy 
10. Niewykonywanie pracy a prawo do wynagrodzenia 

11. Telepraca 

12. Umowy o zakazie konkurencji 

13. Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop 

14. Wynagrodzenie za czas choroby oraz świadczenia z ubezpieczenia społecznego 

15. Zasady udzielania innych urlopów pracowniczych i zwolnień od pracy 

16. Odprawy

17. Pozostałe świadczenia pozapłacowe dla pracownika 

18. Rozliczanie podróży służbowych krajowych i zagranicznych 

19. Płatnik – zajęcia praktyczne z obsługi programu

20. Wybrany program komputerowy kadrowo-płacowy – zajęcia praktyczne z obsługi programu

21. Ćwiczenia w obsłudze programów komputerowych wspomagających pracę pracownika ds. osobowych 

22. Podstawy obsługi programu EXCEL (wykorzystanie programu do pracy w kardach i płacach)

23. Elementy archiwizacji, m.in.: zarządzanie dokumentacją w procesie aktotwórczym, dokumentacja współczesna, jej rodzaje i podział, podział akt na materiały archiwalne i dokumentację niearchiwalną, archiwum zakładowe i składnica akt, porządkowanie i ewidencjonowanie akt, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, prawna ochrona materiałów archiwalnych.
Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania certyfikatów/świadectw/zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane; 

b) zapewnienia 1 komputera dla każdej osoby podczas zajęć praktycznych kursu;

c) zapewnienia odpowiedniego miejsca na praktyki (samodzielnego stanowiska pracy wyposażonego w sprzęt potrzebny do nauki);

b) przeprowadzenia egzaminu końcowego (wewnętrznego) sprawdzającego wiedzę i umiejętności uczestników kursu. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić uczestnikowi kursu przystąpienie do egzaminu poprawkowego w sytuacji, gdy nie zaliczy egzaminu końcowego.

Kurs winien zakończyć się wydaniem zaświadczenia o ukończonym kursie /zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Część III. Opiekun osób starszych (120 h dla 4 osób) z modułem:

- Język niemiecki branżowy (40 h) dla 2 osób

- Opiekunka dziecięca (40 h) dla 2 osób

Kurs trwać będzie 160 h na osobę. Dla wszystkich 4 osób przewidziano wspólne zajęcia z zakresu opieki nad osobami starszymi w wymiarze 120 h. Przewiduje się 2 moduły dodatkowe, każdy dla 2 osób po 40 h. Łączna ilość godzin kursu: 120 + 40 + 40 = 200 h.
Program części wspólnej (120 h) powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:

1.
Podstawowa opieka nad osobami zależnymi. Higiena i odżywianie.

2.
Pierwsza pomoc w nagłych przypadkach.

3.
Choroby zakaźne.

4.
Postępowanie w przypadku schorzeń poszczególnych układów człowieka.

5.
Zabiegi pielęgnacyjne.

6.
Czuwanie i pomoc dla umierającego.

7.
Ochrona zdrowia i pomoc społeczna (przepisy prawne).

8.
Trening umiejętności psychospołecznych.

9.
Podstawy psychologii.

10.
Zajęcia praktyczne (40 godzin).

Program modułów dodatkowych (po 40 h) powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:

1. Moduł języka niemieckiego (język branżowy) 40 h – poziom dostosowany do uczestników szkolenia:

- wprowadzenie szerokiego zakresu słownictwa specjalistycznego związanego z przedmiotem zamówienia oraz  struktur gramatycznych umożliwiających komunikację w środowisku obcojęzycznym,

- rozwijanie umiejętności wygłaszania opinii, brania udziału w dyskusji, rozumienia i pisania tekstów.
2. Moduł „Opiekunka dziecięca” 40 h – dotyczy opieki nad dzieckiem od niemowlaka do dziecka w wieku przedszkolnym: 
- podstawy psychologii rozwojowej wieku dziecięcego

- podstawy anatomii i fizjologii dziecka

- pielęgnacja dziecka zdrowego i chorego

- pierwsza pomoc

- żywienie dziecka

- elementy pedagogiki

- gry i zabawy z dzieckiem w różnym wieku
- Standardy jakości opieki i wspierania rozwoju dzieci

Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania certyfikatów/świadectw/zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane; 

b) przeprowadzenia egzaminu końcowego (wewnętrznego) sprawdzającego wiedzę i umiejętności uczestników kursu. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić uczestnikowi kursu przystąpienie do egzaminu poprawkowego w sytuacji, gdy nie zaliczy egzaminu końcowego.

Kurs winien zakończyć się wydaniem zaświadczenia o ukończonym kursie /zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Część IV. Kurs kwalifikowany pracownik ochrony

Kurs musi zostać przeprowadzony zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych) z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie wymagań w zakresie szkoleń i kursów potwierdzających przygotowanie teoretyczne i praktyczne w zakresie wyszkolenia strzeleckiego, samoobrony, technik interwencyjnych oraz znajomości przepisów prawa związanych z wykonywaniem ochrony osób i mienia.
Kurs kończy się uzyskaniem uprawnień umożliwiających wpis na listę kwalifikowanych pracowników ochrony.
Program powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:

BLOK OGÓLNOPRAWNY

I. Zagadnienia dotyczące ochrony osób i mienia

1. Definicje ustawowe.

2. Obszary, obiekty i urządzenia podlegające obowiązkowej ochronie.

3. Zasady sporządzania planu ochrony jednostki i tryb jego uzgadniania.

4. Wewnętrzne służby ochrony – zasady i tryb tworzenia, struktura organizacyjna, zakres działania, sposób prowadzenia dokumentacji ochronnej, uzbrojenie, wyposażenie i umundurowanie.

5. Zasady prowadzenia działalności gospodarczej w zakresie usług ochrony osób i mienia:

1) ustawa o swobodzie działalności gospodarczej;

2) Kodeks spółek handlowych.

6. Tryb uzyskiwania wpisu na listę kwalifikowanych pracowników ochrony fizycznej z uwzględnieniem wymagań

kwalifikacyjnych dotyczących pracowników ochrony.

7. Uprawnienia i obowiązki pracowników ochrony przy realizacji zadań ochrony osób i mienia.

8. Zasady, przypadki i warunki użycia lub wykorzystania środków przymusu bezpośredniego lub broni palnej oraz

czynności poprzedzające użycie lub wykorzystanie środków przymusu bezpośredniego lub broni palnej i czynności następujące po użyciu lub wykorzystaniu środków przymusu bezpośredniego lub broni palnej.

9. Ograniczenia w ochronie osób wynikające z ustawy o ochronie osób i mienia.

10. Uprawnienia kontrolne organu koncesyjnego wynikające z ustawy o swobodzie działalności gospodarczej i ustawy

o ochronie osób i mienia.

11. Zakres i tryb sprawowania przez Policję, Straż Graniczną i Ministra Obrony Narodowej nadzoru nad specjalistycznymi uzbrojonymi formacjami ochronnymi.

II. Wybrane zagadnienia prawa karnego, prawa wykroczeń i prawa karnego procesowego

1. Pojęcie prawa karnego, prawa wykroczeń i prawa karnego procesowego.

2. Ogólna definicja przestępstwa i wykroczenia.

3. Ogólna charakterystyka okoliczności wyłączających odpowiedzialność karną.

4. Instytucja obrony koniecznej.

5. Instytucja stanu wyższej konieczności.

6. Przestępstwa przeciwko życiu, zdrowiu i wolności.

7. Przestępstwa przeciwko mieniu.

8. Wykroczenia przeciwko mieniu.

9. Odpowiedzialność karna pracownika ochrony.

10. Ogólne zasady zabezpieczenia miejsca popełnienia przestępstwa na potrzeby postępowania procesowego.

11. Społeczny i prawny obowiązek powiadomienia o przestępstwie ściganym z urzędu.

III. Wybrane zagadnienia prawa cywilnego i prawa pracy

1. Pojęcie prawa cywilnego i prawa pracy.

2. Zdolność prawna i zdolność do czynności prawnych.

3. Pojęcie osoby fizycznej i osoby prawnej.Dziennik Ustaw – 3 – Poz. 1688

4. Własność i posiadanie oraz ich ochrona prawna.

5. Czyny niedozwolone.

6. Odpowiedzialność cywilna pracownika ochrony.

7. Pojęcie pracownika i pracodawcy.

8. Umowa o pracę, umowy cywilnoprawne.

9. Obowiązki pracodawcy.

10. Obowiązki pracownika.

11. Odpowiedzialność porządkowa i materialna pracownika.

12. Czas pracy.

13. Roszczenia ze stosunku pracy.

IV. Wybrane zagadnienia psychologii

1. Pojęcie psychologii.

2. Zapamiętywanie – rodzaje pamięci, efektywne techniki zapamiętywania.

3. Budowa portretu pamięciowego.

4. Elementy prenegocjacji.

5. Wybrane zagadnienia z teorii i praktyki zachowań agresywnych.

6. Psychologia tłumu.

7. Podstawowe informacje dotyczące stresu, jego funkcjonowania i radzenia sobie w sytuacjach trudnych.

V. Etyka pracownika ochrony

1. Podstawowe pojęcia.

2. Katalog praw i wolności człowieka.

3. Uczciwość, rzetelność, profesjonalizm w pracy związanej z ochroną osób i mienia.

4. Poszanowanie godności człowieka a uprawnienia do użycia lub wykorzystania środków przymusu bezpośredniego

lub broni palnej.

VI. Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej

1. Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w przypadkach zranień bądź krwawień tętniczych i żylnych, złamań

kości, oparzeń, porażenia przedmiotem przeznaczonym do obezwładniania osób za pomocą energii elektrycznej

lub omdleń.

2. Praktyczne opatrywanie ran postrzałowych, unieruchamianie kończyn, wykonywanie sztucznego oddychania i pośredniego masażu serca, użycie automatycznego defibrylatora zewnętrznego AED.

Realizacja tematyki bloku w minimalnym łącznym wymiarze 50 godzin realizowanych w formie stacjonarnych wykładów, w tym pkt VI – w formie wykładów i zajęć praktycznych.
BLOK OBEJMUJĄCY ZAGADNIENIA OCHRONY OSÓB I MIENIA

I. Taktyka wykonywania zadań ochrony osób

1. Zakres pojęcia ochrony osób.

2. Przyczyny zamachów na osoby.

3. Metody i etapy ataków na osoby oraz używane środki:

1) atak z użyciem broni palnej lub innego niebezpiecznego narzędzia z bliska i na odległość;

2) atak z użyciem materiałów wybuchowych;

3) uprowadzenia.

4. Założenia taktyczne przeciwdziałania atakom:

1) rozpoznanie zagrożeń;Dziennik Ustaw – 4 – Poz. 1688

2) wykrywanie obserwacji;

3) taktyka ochrony w obiekcie;

4) taktyka ochrony w miejscu publicznym.

5. Organizacja grupy ochronnej.

II. Taktyka wykonywania zadań ochrony mienia

1. Zakres pojęcia ochrona mienia.

2. Ochrona obiektu:

1) cel ochrony i rodzaje zagrożeń;

2) formy wykonywania zadań ochrony;

3) zadania i obowiązki pracownika ochrony w związku z:

a) kontrolą ruchu osobowego,

b) kontrolą ruchu materiałowego,

c) ujęciem sprawcy przestępstwa lub wykroczenia,

d) zaistnieniem: przestępstwa, wykroczenia, pożaru, wybuchu, awarii, katastrofy, skażenia, zamachu terrorystycznego, z uwzględnieniem zasad i sposobów ewakuacji osób poszkodowanych,

e) ochroną informacji niejawnych,

f) ochroną danych osobowych;

4) specyfika ochrony różnych kategorii obiektów;

5) specyfika ochrony sprawowanej przez grupę interwencyjną.

3. Ochrona transportowanych wartości pieniężnych:

1) tryb i warunki wykonywania transportu wartości pieniężnych, konwojowanego transportu wartości pieniężnych i transportu podlegającego obowiązkowej ochronie realizowanych przez specjalistyczną uzbrojoną

formację ochronną;

2) obowiązki osób wchodzących w skład transportu wartości pieniężnych i konwojowanego transportu wartości pieniężnych;

3) organizacja i  zasady ochrony transportu wartości pieniężnych wykonywanego przy użyciu i  bez użycia

środków transportu;

4) organizacja i zasady ochrony konwojowanego transportu wartości pieniężnych;

5) rodzaje zagrożeń;

6) prowadzenie dokumentacji związanej z konwojowanym transportem wartości pieniężnych.

4. Ogólne wymogi prawne dotyczące urządzeń, pojemników, pomieszczeń lub bankowozów służących do przechowywania lub transportowania wartości pieniężnych.

5. Mechaniczne i elektroniczne systemy zabezpieczeń:

1) ogólne wymogi prawne dotyczące stosowania mechanicznych i elektronicznych systemów zabezpieczeń;

2) rodzaje mechanicznych i elektronicznych systemów zabezpieczeń i ich rola w systemie ochrony obiektów;

3) zasady obsługi mechanicznych i elektronicznych systemów zabezpieczeń.

Realizacja tematyki bloku w minimalnym łącznym wymiarze 100 godzin, w tym pkt I w wymiarze 30 godzin i pkt II w wymiarze 70 godzin, realizowanych w formie stacjonarnych wykładów i zajęć praktycznych.

BLOK OBEJMUJĄCY ZAGADNIENIA WYSZKOLENIA STRZELECKIEGO

1. Budowa i zasady działania broni palnej:

1) działanie, przeznaczenie i charakterystyki techniczne pistoletu, rewolweru, pistoletu maszynowego, karabinka

oraz strzelby gładkolufowej na wybranych przykładach;

2) podstawy celnego strzelania;

3) rozkładanie i składanie wybranych egzemplarzy broni palnej;

4) przyczyny i objawy zacięcia się broni palnej oraz sposoby skutecznego usuwania go. 
2. Zasady bezpiecznego obchodzenia się z bronią palną:

1) zasady bezpiecznego zachowania się na strzelnicy;

2) zasady bezpiecznego obchodzenia się z  pistoletem, rewolwerem, pistoletem maszynowym, karabinkiem oraz strzelbą gładkolufową.

3. Techniki posługiwania się bronią palną:

1) techniki szybkiego sięgania po broń palną;

2) przyjmowanie postaw strzeleckich, przemieszczanie się i zwroty z bronią palną;

3) strzelanie z broni palnej.

Realizacja tematyki bloku w minimalnym łącznym wymiarze 35 godzin realizowanych w formie stacjonarnych wykładów i zajęć praktycznych.

BLOK OBEJMUJĄCY ZAGADNIENIA SAMOOBRONY I TECHNIK INTERWENCYJNYCH

1. Samoobrona:

1) postawy i poruszanie się w walce;

2) techniki wyprowadzania uderzeń i kopnięć oraz sposoby ich blokowania;

3) pady i przewroty w walce wręcz;

4) sprowadzanie do parteru z wykorzystaniem: podcięć, chwytów za głowę lub nogi;

5) chwyty transportowe – dźwignie na stawy kończyn górnych;

6) uwalnianie się z chwytów, obchwytów i duszeń;

7) miejsca wrażliwe na ciele człowieka i sposoby obezwładniania.

2. Techniki interwencyjne:

1) techniki zakładania kajdanek i obszukiwania osób;

2) posługiwanie się pałką służbową;

3) techniki posługiwania się przedmiotem przeznaczonym do obezwładniania osób za pomocą energii elektrycznej;

4) techniki stosowania chemicznych środków obezwładniających w  postaci ręcznych miotaczy substancji

obezwładniających;

5) techniki usuwania z pojazdu osoby stawiającej opór czynny;

6) obrona przed atakami nożem lub niebezpiecznym przedmiotem;

7) obrona przed atakiem bronią palną;

8) podstawowe techniki posługiwania się bronią palną w walce;

9) współdziałanie pracowników ochrony w różnych sytuacjach taktycznych.

Realizacja tematyki bloku w minimalnym łącznym wymiarze 60 godzin realizowanych w formie stacjonarnych zajęć praktycznych.

Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania Świadectw Ukończenia Kursu potwierdzających przygotowanie teoretyczne i praktyczne w zakresie wyszkolenia strzeleckiego, samoobrony, technik interwencyjnych oraz znajomość przepisów prawa związanych z wykonywaniem ochrony osób i mienia, zgodnie z wymogami określonymi w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 18 grudnia 2013 w sprawie wymagań w zakresie szkoleń i kursów potwierdzających przygotowanie teoretyczne i praktyczne w zakresie wyszkolenia strzeleckiego, samoobrony, technik interwencyjnych oraz znajomość przepisów prawa związanych z wykonywaniem ochrony osób i mienia (Dz.U. poz.1688); 

b) wydania uczestnikom Świadectw Ukończenia Kursu potwierdzających przygotowanie teoretyczne i praktyczne w zakresie wyszkolenia strzeleckiego, samoobrony, technik interwencyjnych oraz znajomość przepisów prawa związanych z wykonywaniem ochrony osób i mienia.
Część V. Pomoc kuchenna

Program powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:

1. Obowiązki  pomocy kuchennej

2. Elementy etyki zawodowej

3. Obsługa klienta

4. Podstawy żywienia człowieka

5. Samodzielnie sporządzanie różnego rodzaju potraw z surowców i półproduktów spożywczych zgodnie z odpowiednimi recepturami oraz techniką sporządzania,

6. Umiejętne korzystanie z nowoczesnych maszyn, urządzeń i sprzętów stosowanych w technologii gastronomicznej zgodnie z przepisami bhp i ppoż.,

7. Umiejętne gospodarowanie surowcami, półproduktami i wyrobami gotowymi,

8. Przechowywanie, magazynowanie artykułów spożywczych, surowców, półproduktów,

9. Posługiwanie się różnymi technikami i metodami obróbki kulinarnej,

10. Porcjowanie, wykańczanie i dekorowanie potrawy z uwzględnieniem aktualnych trendów,

11. Kalkulowanie ceny oraz oferty kulinarnej,

12. Utrzymywanie porządku i czystość na stanowisku pracy, przestrzegając zasady higieny pracy,

13. Dobieranie surowców i półproduktów do produkcji,

14. Sporządzanie różnymi technikami i metodami podstawowego asortymentu potraw i napojów,

15. Ocenianie jakościowe i ilościowe surowców, półproduktów i wyrobów gotowych, 

16. Zajęcia praktyczne – 40 h

Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania certyfikatów/świadectw/zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane; 

b) zapewnienia odpowiedniego miejsca na praktyki (samodzielnego stanowiska pracy wyposażonego w sprzęt potrzebny do nauki);
c) przeprowadzenia egzaminu końcowego (wewnętrznego) sprawdzającego wiedzę i umiejętności uczestniczki kursu. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić uczestniczce kursu przystąpienie do egzaminu poprawkowego w sytuacji, gdy nie zaliczy egzaminu końcowego.

Kurs winien zakończyć się wydaniem zaświadczenia o ukończonym kursie /zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Część VI. Sprzedawca z obsługą kasy fiskalnej i komputera

Program powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:

1. Przepisy prawne związane z zawodem sprzedawcy, m.in. prawa i obowiązki sprzedawcy, gwarancję, reklamacje, faktury, paragony, korekty, odpowiedzialność za błędy

2. Elementy towaroznawstwa handlowego

3. Dokumentacja handlowa i magazynowa

4. Fakturowanie sprzedaży

5. Obsługa klienta, techniki sprzedaży, zasady profesjonalnej obsługi klienta, typologia klientów, komunikacja werbalna i niewerbalna - rola i znaczenie

6. Skuteczne techniki negocjacji, etapy i struktura procesu sprzedaży, racjonalne i emocjonalne motywacje zakupu

7. przedstawienie podstawowych kwestii prawnych - ustawa o VAT, obowiązki podatnika, obowiązki serwisu, sankcje karne

8. Rodzaje urządzeń fiskalnych oraz zasady ich wyboru,

9. Sprzedaż z użyciem kas fiskalnych, sprzedaż towarów jednostkowych, sprzedaż wielokrotna i ułamkowa towarów, obsługa opakowań zwrotnych

10. Finalizacja transakcji różnymi formami zapłaty, udzielanie rabatów procentowych i kwotowych, korekta błędów, funkcje pozafiskalne

11. Organizacja zaopatrzenia i przyjmowania towarów

12. Raporty fiskalne i kontrolne, wzajemne zależności logiczne raportów, sytuacje awaryjne oraz sposoby ich likwidacji, wymiana materiałów eksploatacyjnych, zasady instalacji kas na stanowisku, zasady archiwizacji dokumentów księgowych

13. Terminy archiwizacji rolek sprawozdawczych oraz raportów dziennych i okresowych, obieg dokumentacji KW i KP, wpłaty i wypłaty, zaliczki z kasy, przelewy bankowe, raport kasowy

14. Zajęcia praktyczne – obsługa kas fiskalnych (10 godzin)

15. Zajęcia praktyczne – użytkowanie komputerów (30 godzin):

- Edytor tekstów

- Arkusze kalkulacyjne

- Grafika menedżerska i prezentacyjna

- Przeglądanie stron internetowych i komunikacja

- Komputerowe prowadzenie sprzedaży i fakturowanie

Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania certyfikatów/świadectw/zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane; 

b) zapewnienia jednej kasy fiskalnej oraz 1 komputera dla każdej osoby podczas zajęć praktycznych kursu;

c) zapewnienia odpowiedniego miejsca na praktyki (samodzielnego stanowiska pracy wyposażonego w sprzęt potrzebny do nauki);

d) przeprowadzenia egzaminu końcowego (wewnętrznego) sprawdzającego wiedzę i umiejętności uczestniczki kursu. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić uczestniczce kursu przystąpienie do egzaminu poprawkowego w sytuacji, gdy nie zaliczy egzaminu końcowego.

Kurs winien zakończyć się wydaniem zaświadczenia o ukończonym kursie /zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Część VII. Księgowość z programem Symfonia lub Subiekt (zaawansowana)

Program powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:
1. Rachunkowość finansowa z elementami etyki zawodowej

a. Zagadnienia organizacji rachunkowości

b. Zagadnienia IT

c. Aktywa pieniężne, kredyty bankowe i pożyczki

d. Rozrachunki

e. Materiały i towary

f. Niefinansowe aktywa trwałe

g. Inwestycje i zobowiązania finansowe

h. Kapitały (fundusze) własne

i. Rezerwy na zobowiązania i rozliczenia międzyokresowe

j. Przychody i koszty podstawowej działalności operacyjnej

k. Wynik finansowy

l. Podstawowe elementy jednostkowego sprawozdania finansowego

m. Zasady zawodowej etyki w rachunkowości

2. Prawo podatkowe

a. Podatek od towarów i usług (VAT)

b. Formy prowadzenia działalności gospodarczej a opodatkowanie dochodów

c. Podatek dochodowy w działalności gospodarczej (CIT i PIT)

d. Podmiot gospodarczy jako płatnik podatku dochodowego od osób fizycznych w zakresie wynagrodzeń ze stosunku pracy, umów cywilnoprawnych i innych świadczeń dla pracowników (PIT)

e. Podatki kosztowe i opłaty

f. Wybrane problemy Ordynacji podatkowej

3. Wybrane problemy prawa pracy, ubezpieczeń społecznych i prawa gospodarczego

a. Prawo pracy

b. Prawo ubezpieczeń społecznych

c. Prawo gospodarcze

4. Zajęcia komputerowe z wykorzystaniem programu księgowego Symfonia lub Subiekt (min. 40 godzin):

a) nauka samodzielnej obsługi programu księgowego w tym zakładanie firmy od podstaw w programie finansowo-księgowym, wprowadzanie operacji finansowych m.in. faktur zakupu oraz sprzedaży, obrót towarowy WZ, PZ, RW,  WB, KW, KP, LP, LT itp.

b) tworzenie bilansu otwarcia oraz bilansu zamknięcia,

c) tworzenie raportów,

d) generowanie dokumentów do Urzędu Skarbowego,

e) zatoczenie pełnego koła od założenia firmy po sprawozdanie finansowe na koniec roku obrotowego.

Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania certyfikatów/świadectw/zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane; 

b) zapewnienia 1 komputera dla każdej osoby podczas zajęć praktycznych kursu;

c) przeprowadzenia egzaminu końcowego (wewnętrznego) sprawdzającego wiedzę i umiejętności uczestników kursu. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić uczestnikowi kursu przystąpienie do egzaminu poprawkowego w sytuacji, gdy nie zaliczy egzaminu końcowego.

Kurs winien zakończyć się wydaniem zaświadczenia o ukończonym kursie /zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Część VIII. Zbrojarz-betoniarz

Program powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:

1. BHP, ochrona p. pożarowa i ochrona środowiska oraz udzielanie pomocy przedlekarskiej

2. Przygotowanie robót betoniarskich i zbrojarskich na podstawie dokumentacji technicznej

3. Przygotowanie mieszanki betonowej

4. Zbrojenie i betonowanie fundamentów

5. Zbrojenie i betonowanie stropów i balkonów

6. Przygotowanie zbrojenia

7. Zbrojenie i betonowanie elementów ściennych

8. Zbrojenie i betonowanie schodów

9. Układanie i zagęszczanie mieszanki betonowej, pielęgnacja świeżego betonu
10. Zajęcia praktyczne – wykorzystanie nabytej wiedzy w praktyce (40 h)
Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania certyfikatów/świadectw/zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane; 

b) zapewnienia 1 komputera dla każdej osoby podczas zajęć praktycznych kursu;

c) przeprowadzenia egzaminu końcowego (wewnętrznego) sprawdzającego wiedzę i umiejętności uczestników kursu. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić uczestnikowi kursu przystąpienie do egzaminu poprawkowego w sytuacji, gdy nie zaliczy egzaminu końcowego.

Kurs winien zakończyć się wydaniem zaświadczenia o ukończonym kursie /zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Część IX. Operator wózka widłowego

Program powinien zawierać co najmniej następujące zagadnienia:
1.
Typ stosowanych wózków jezdniowych

2.
Budowa wózka

3.
Czynności kierowcy przy obsłudze wózków przed podjęciem pracy i po pracy wózka

4.
Czynności kierowcy w czasie pracy wózkami

5.
Wiadomości w zakresie ładunkoznawstwa

6.
Wiadomości z zakresu BHP

7.
Wiadomości o dozorze technicznym

8.
Wiadomości związane z wymianą butli gazowych

9.
Wymiana butli gazowych- pokaz Instruktora i samodzielna wymiana przez słuchacza

10.
Obsługa programów magazynowych

11.
Zagadnienia związane z zawodem robotnika magazynowego (np. technologia i organizacja prac magazynowych, wyposażenie magazynu i inne)

12.
Praktyczna nauka jazdy wózkiem (40 godzin)
Obowiązki wykonawcy

1.
Wykonawca zobowiązuje się do:

a) posiadania uprawnień do organizowania i przeprowadzania kursu objętym niniejszym zamówieniem, w tym do wydawania certyfikatów/świadectw/zaświadczeń lub innych dokumentów w zakresie kwalifikacji i uprawnień objętych kierunkiem kursu, jeżeli są one wymagane; 

b) zapewnienia wózka jezdniowego do realizacji zamówienia;

c) przeprowadzenia egzaminu końcowego (wewnętrznego) sprawdzającego wiedzę i umiejętności uczestników kursu. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić uczestnikowi kursu przystąpienie do egzaminu poprawkowego w sytuacji, gdy nie zaliczy egzaminu końcowego.

Kurs winien zakończyć się:

a) wydaniem zaświadczenia o ukończonym kursie /zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych;

b) wydaniem zaświadczenia potwierdzającego uzyskanie uprawnień na operatora wózka jezdniowego z wymianą butli gazowych.

3. WARUNKI UDZIAŁU 

1. Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez WUP właściwy ze względu na jego siedzibę zgodnie z dokumentacją konkursową dot. konkursu otwartego nr 01/POKL/6.1.1/2013 dostępną pod adresem http://wup.gdansk.pl/g2/2013_03/e76edc492431e915cffde3fcd839c39d.pdf (pkt 2.9, str. 9).

2. Wykonawca musi dysponować co najmniej jedną osobą zdolną do wykonania zamówienia na każdą część zamówienia, na którą składa ofertę, która posiada odpowiednie kwalifikacje, doświadczenie w prowadzeniu kursów/szkoleń związanych z zakresem tematycznym  przedmiotu zamówienia, tj.:

- osoba prowadząca kurs należycie wykonała w ostatnich 3 latach co najmniej 1 kurs/szkolenie obejmujące swoim zakresem tematykę dotyczącą danej części zamówienia.

Z możliwości realizacji zamówienia wyłącza się podmioty, które powiązane są z Beneficjentem lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu beneficjenta lub osobami wykonującymi w imieniu beneficjenta czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy osobowo lub kapitałowo, w szczególności poprzez:

- uczestnictwo w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej;

- posiadanie udziałów lub co najmniej 10% akcji;

- pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika;

- pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

W celu potwierdzenia braku powiązań kapitałowych lub osobowych, o których mowa powyżej, Wykonawca dołącza do oferty oświadczenie o braku występowania w/w powiązań – zał. nr 2

W celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu, Wykonawcy ubiegający się o udzielenie niniejszego zamówienia obowiązani są przedłożyć:

- formularz ofertowy – wg załącznika nr 1

- oświadczenie o braku występowania powiązań osobowych lub kapitałowych – wg załącznika nr 2

- oświadczenie w trybie art. 24 ustawy Prawo zamówień publicznych (oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia) - wg załącznika nr 3

- kserokopię wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez właściwy WUP 

- wykaz osób (kadry dydaktycznej), które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia – informacja o doświadczeniu osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia oraz o podstawie do dysponowania tymi osobami (wzór - załącznik nr 5)

Do udziału w postępowaniu dopuszczeni zostaną wykonawcy, którzy spełnią wszystkie warunki udziału 
w postępowaniu. Ocena spełnienia warunków odbywać się będzie na zasadzie „spełnia/ nie spełnia”  

4. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA
Od dania podpisania umowy - maksymalnie do 31 marca 2015 r.
5. DOPUSZCZALNOŚĆ SKŁADANIA OFERT CZĘŚCIOWYCH

Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert częściowych. Wykonawca może złożyć ofertę na dowolną liczbę części zamówienia, pod warunkiem, że jedna osoba prowadząca zajęcia (wskazana przez Wykonawcę) będzie uczestniczyć w realizacji co najwyżej jednej części zamówienia, ze względu na ryzyko realizacji zajęć dla kilku osób w tym samym terminie.

6. KRYTERIUM WYBORU OFERTY

a) Kryterium oceny ofert - cena oferty brutto – 100%
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Oferty oceniane będą punktowo w oparciu o ww. kryterium z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Maksymalna liczba punktów, jaką może uzyskać oferta wynosi 100,00 pkt. 

7. WYMAGANIA DOT. ZAWARTOŚCI OFERTY – DOKUMENTY, KTÓRE NALEŻY DOSTARCZYĆ 

W celu potwierdzenia spełniania opisanych przez Zamawiającego warunków udziału w postępowaniu, Wykonawcy ubiegający się o udzielenie niniejszego zamówienia obowiązani są przedłożyć:

a) formularz ofertowy – wg załącznika nr 1
b) oświadczenie o braku występowania powiązań osobowych lub kapitałowych – wg załącznika nr 2

c) oświadczenie w trybie art. 24 ustawy Prawo zamówień publicznych (oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia) – wg załącznika nr 3

d) kserokopię wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez właściwy WUP 
e) wykaz osób (kadry dydaktycznej), które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia – informacja o doświadczeniu osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia oraz o podstawie do dysponowania tymi osobami (wzór - załącznik nr 5)

Niekompletna oferta (np. bez załączonych ww. wymaganych dokumentów, niepodpisana, niewypełniona we wszystkich wymaganych miejscach) pozostaje bez rozpatrzenia. 

8. MIEJSCE, TERMIN I SPOSÓB SKŁADANIA OFERT 

Oferty należy składać w zaklejonej kopercie do dnia 20 stycznia 2015 r. do godziny 13:00 w Biurze Obsługi Interesanta w Starostwie Powiatowym w Lęborku, ul. Czołgistów 5, 84-300 Lębork pod rygorem nie rozpatrzenia oferty wniesionej po tym terminie bez względu na przyczyny opóźnienia. Zaklejoną kopertę należy zaadresować:

Powiat Lęborski

ul. Czołgistów 5 

84-300 Lębork

Winna również posiadać napis: 

DOTYCZY ZAPYTANIA OFERTOWEGO NR PO.272.2.19.2014
zorganizowanie i przeprowadzenie kursów i szkoleń umożliwiających nabycie, podniesienie lub zmianę kwalifikacji i kompetencji zawodowych dla uczestników projektu pn. „Życie zaczyna się po pięćdziesiątce – aktywizacja zawodowa osób 50+” 
9. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ
Wykonawca pozostaje związany ofertą na okres 30 dni kalendarzowych.

Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

10.  INFORMACJE DODATKOWE
Niniejsze zapytanie ofertowe zostało dodatkowo opublikowane na stronie internetowej www.powiat.leborski.samorzady.pl oraz w siedzibie Zamawiającego.

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi Wykonawców drogą poczty tradycyjnej/ elektronicznej.

W przypadku dodatkowych pytań dotyczących przedmiotu zamówienia informacji udziela Marta Aftyka – koordynator projektu pod numerem tel. 59 848-08-67.

Osoby upoważnione do zaciągania zobowiązań w imieniu Beneficjenta projektu:
Zarząd Powiatu Lęborskiego reprezentowany przez Starostę Lęborskiego – Edmunda Głombiewskiego, Wicestarostę Lęborskiego – Macieja Barańskiego, Skarbnika Powiatu – Grażynę Janik.

Osoby wykonujące w imieniu Beneficjenta czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy:

- Anita Pirycka – Specjalista ds. zamówień publicznych, 

- Katarzyna Dampc – Kierownik Referatu Programów Pomocowych

- Marta Aftyka – Koordynator projektu.

Załączniki:

1. Formularz ofertowy – wg załącznika nr 1
2. Oświadczenie o braku występowania powiązań osobowych lub kapitałowych – wg załącznika nr 2
3. Oświadczenie w trybie art. 24 ustawy Prawo zamówień publicznych – wg załącznika nr 3
4. Wzór umowy – wg załącznika nr 4
5. Wykaz osób (kadry dydaktycznej), które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia – wg załącznika nr 5
cena ofertowa minimalna


cena oferenta








x 100








