Załącznik nr 1 do SIWZ
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest usługa zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia, dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy, zwanych dalej uczestnikami ze środków Funduszu Pracy i PFRON, o nazwie „ABC Biznesu” CPV 80532000-2  Usługi szkolenia w dziedzinie zarządzania. 

1. LICZBA KURSÓW I UCZESTNIKÓW SZKOLENIA
1) Liczba kursów – 6:

a) czerwiec 2 kursy w miesiącu,
b) maj, wrzesień, październik, listopad po 1 kursie na miesiąc.
2) Liczba uczestników wszystkich kursów (całego zamówienia) - 150 uczestników.
3) Maksymalna liczba uczestników jednego kursu wynosi – 25 uczestników. 
4) Minimalna liczba uczestników jednego kursu wynosi – 23 uczestników.

2. WYMAGANIA WSTĘPNE DLA UCZESTNIKÓW SZKOLENIA 
Szkolenie przeznaczone jest dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy, deklarujących chęć rozpoczęcia własnej działalności gospodarczej.
3. CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest umożliwienie osobom bezrobotnym i poszukującym pracy pozyskania wiedzy i praktycznych umiejętności w zakresie zagadnień prawnych i organizacyjnych umożliwiających złożenie wniosku o przyznanie środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej, a następnie samodzielne uruchomienie i prowadzenie działalności gospodarczej.

4. MIEJSCE REALIZACJI SZKOLENIA
Miejscem odbywania szkolenia musi być miasto Bydgoszcz. Zamawiający wymaga, aby do miejsca prowadzenia zajęć była możliwość dojazdu komunikacją publiczną (np. MZK, bus).
Wykonawca zobowiązany jest w formularzu oferty – załącznik nr 2 do SIWZ wskazać dokładny adres miejsca odbywania szkolenia.
5. CZAS TRWANIA I SPOSÓB ORGANIZACJI SZKOLENIA
Zamawiający wymaga, aby zajęcia odbywały się 5 razy w tygodniu, od poniedziałku do piątku po 8 godzin zegarowych dziennie. Godzina  zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 min oraz przerwę, liczącą 15 minut. Zamawiający wyklucza możliwość organizacji zajęć weekendowych lub popołudniowych (tj. po godz. 17.00) 
6. MATERIAŁY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKÓW

Każdy uczestnik musi być wyposażony w bezzwrotne materiały dydaktyczne na pierwszych zajęciach (w formie drukowanej) np. skrypty z zakresów tematycznych zawartych w programie szkolenia, zeszyt, długopis. Po ukończeniu szkolenia powyższe materiały staną się własnością uczestnika szkolenia.
7. PROGRAM SZKOLENIA 
1) Program szkolenia musi być zrealizowany zgodnie z § 70 ust. 4 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 września 2010 r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. Nr 177, poz. 1193) powinien zawierać w szczególności następujące informacje:
a) nazwę i zakres szkolenia, 
b) czas trwania i sposób organizacji szkolenia,
c) wymagania wstępne dla uczestników szkolenia,
d) cele szkolenia,
e) plan nauczania określający tematy zajęć edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzględnieniem, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,
f) opis treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych:
	Lp.
	Nazwa bloku tematycznego
	Liczba godzin zegarowych

	1
	Organizacja i zarządzanie oraz skuteczna reklama w firmie
	2

	2
	Analiza finansowa 


	10

	3
	Przygotowanie biznes planu dla każdego uczestnika na druku wskazanym przez zamawiającego 

	12

	4
	Przygotowanie wniosku o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej dla każdego uczestnika na druku wskazanym przez zamawiającego.

	12

	5
	Konsultacje indywidualne dotyczące przygotowania dla każdego uczestnika biznes planu i wniosku na przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej
	10

	6
	Zagadnienia prawne 
	4

	7
	Podatki 
	4

	8
	Szczegółowa analiza zagadnień VAT oraz metody i techniki rozliczania z Urzędem Skarbowym 


	4

	9
	Zagadnienia z zakresu ubezpieczeń społecznych, w tym ćwiczenia na dokumentach 


	6

	10
	Prawo pracy oraz ochrona danych osobowych i zachowanie tajemnicy handlowej
	2

	11
	Pozyskiwanie funduszy wspierających małe i średnie przedsiębiorstwa (w tym mikropożyczki, dotacje, pożyczki, programy wsparcia dla małych i średnich przedsiębiorstw, granty)
	2

	12
	Warunki prowadzenia działalności gospodarczej i wykonywania usług w krajach Unii Europejskiej (w tym rejestracja nowego przedsiębiorstwa, otwarcie filii przedsiębiorstwa istniejącego w Polsce)
	1

	13
	Omówienie procedury dotyczącej przyznania środków na podjęcie działalności gospodarczej – złożenie wniosku, wizytacja, rozpatrzenie wniosku, negocjacje, zawarcie umowy i jej treść, zakończenie umowy, kontrola 
	3

	14
	Egzamin 

	8

	
	SUMA
	80 godzin


Zamawiający zastrzega, że:

· zajęcia z bloku tematycznego "Przygotowanie biznes planu dla każdego uczestnika na druku wskazanym przez zamawiającego" oraz "Przygotowanie wniosku o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej dla każdego uczestnika na druku wskazanym przez zamawiającego" nie mogą przekraczać dziennie 4 godzin. Zaleca się podzielenie tych zajęć na trzy etapy z odstępem minimum 3‑dniowym każdy w celu prawidłowego przygotowania dokumentacji przez uczestników szkolenia:
· zajęcia z bloku tematycznego "Zagadnienia prawne" oraz "Prawo pracy" muszą być prowadzone przez osobę posiadającą co najmniej wykształcenie wyższe magisterskie uzyskane na kierunku prawo,
· zajęcia z bloku tematycznego "Omówienie procedury dotyczącej przyznania środków na podjęcie działalności gospodarczej" będą prowadzone nieodpłatnie przez przedstawiciela Zamawiającego.
· komisja egzaminacyjna musi składać się z:
· co najmniej dwóch wykładowców niniejszego szkolenia (wykładowcy bloku "Przygotowanie biznes planu dla każdego uczestnika na druku wskazanym przez zamawiającego" oraz "Przygotowanie wniosku o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej dla każdego uczestnika na druku wskazanym przez zamawiającego"),

· przedstawiciela Wykonawcy,

· przedstawiciela Zamawiającego w roli obserwatora.

g) wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych,
h) przewidziane  sprawdziany i egzaminy:
Kurs powinien się zakończyć wydaniem zaświadczenia o jego ukończeniu zgodnie z:

· rozporządzeniem MEN z dnia 3.02.2006 r. w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz.U.Nr. 31, poz. 216) oraz
· § 75 ust. 3 rozporządzenia MPiPS z dnia 14 września 2010 r. r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. Nr 177, poz. 1193)  zawierającego:
· numer z rejestru;

· imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość;

· nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie;

· formę i nazwę szkolenia;

· okres trwania szkolenia;

· miejsce i datę wydania zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

· 
tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych;

· 
podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie.

W przypadku rozbieżności pomiędzy wzorem zaświadczeń Zamawiający wymaga wystawienia uczestnikom szkolenia dwóch zaświadczeń.
8. ZAKRES MERYTORYCZNY SZKOLENIA
1) Szkolenie musi obejmować część teoretyczną i praktyczną z wykorzystaniem standardów kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych dostępnych w bazach danych prowadzonych przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej z danego zakresu (www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl).
2) Szkolenie musi być przeprowadzone zgodnie z:
a) programem szkolenia, o którym mowa w punkcie 7 niniejszego opisu przedmiotu zamówienia oraz

b) 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.),
3) Przed rozpoczęciem każdego ze szkoleń wykonawca jest zobowiązany do:

a) stosowania i informowania uczestników szkolenia o obowiązujących przepisach dotyczących bloków tematycznych z powyższego szkolenia na dzień realizacji szkolenia oraz, 

b) konsultacji z pracownikiem Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzędu Pracy w  Punkcie Wspierania Samozatrudnienia w Bydgoszczy w celu sprawdzenia aktualności stosowanych druków (regulaminu, wniosku o przyznanie środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej z załącznikami, umowy i innych dokumentów) w celu należytego wykonania zamówienia. Ze spotkania zostanie sporządzona notatka podpisana przez każdą ze stron.
4) Zamawiający wymaga, aby biznes plan i wniosek (wraz załącznikami) na przyznanie środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej został sporządzony i skompletowany przez wykonawcę najpóźniej w ostatnim dniu zajęć (przed egzaminem) dla każdego uczestnika szkolenia i zatwierdzony (pieczątka i podpis) przez wykładowcę prowadzącego zajęcia z tych bloków tematycznych. Ponadto, Zamawiający wymaga, aby wniosek na przyznanie środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej był zaopiniowany (pozytywnie albo negatywnie) wraz z uzasadnieniem.
5) Jeżeli w szkoleniu będzie uczestniczyć osoba niepełnosprawna bezrobotna lub  poszukująca pracy ubiegająca się o przyznanie środków z PFRON wykonawca zobowiązuje się przed rozpoczęciem szkolenia:

a) zapoznać się z obowiązującymi dokumentami i procedurą przyznawania jednorazowych środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej ze środków PFRON,

b) skontaktować się z:

· Panem Ryszardem Maciejewskim – Zastępcą Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Bydgoszczy (tel. 52 3604- 345) – dotyczy skierowania na szkolenie osoby z Powiatu Bydgoskiego,

· Panem Wiesławem Wiśniewskim – Kierownikiem Działu Rehabilitacji Zawodowej i  Społecznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bydgoszczy, ul. Ogrodowa 9 (tel. 52 32 54 439 lub 52 32 54 410) – dotyczy skierowania na szkolenie osoby z Bydgoszczy.

6) Wykonawca zobowiązany jest do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia składającej się z:

a) dziennika zajęć edukacyjnych zawierającego tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych

b) listy obecności zawierającej: imię, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia,

c) protokołu i karty ocen z okresowych sprawdzianów efektów kształcenia oraz egzaminu końcowego, jeżeli zostały przeprowadzone,

d) rejestru wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierającego: numer, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, oraz nazwę szkolenia i datę wydania zaświadczenia;
7) Wszystkie dokumenty osobowe dostarczone w trakcie realizacji szkolenia do Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzędu Pracy w Bydgoszczy muszą być wykonywane w dwóch egzemplarzach (zaświadczenie o ukończeniu szkolenia, listy obecności tylko w przypadku osób korzystających ze zwrotu kosztów dojazdu, w celu podłączenia pod właściwe rozliczenie).
8) Wykonawca zobowiązany jest do należytego zabezpieczenia i przechowywania wszelkich dokumentów związanych z realizacją umowy przez okres co najmniej 10 lat od momentu zakończenia realizacji szkolenia i udostępnienia ich instytucjom krajowym upoważnionym do kontroli.
9) Zamawiający zastrzega sobie prawo kontroli:

a) wstępnej przedstawionej w ofercie wykonawcy bazy lokalowej i sprzętu.
b) w każdym czasie przebiegu szkolenia, jego efektywności, frekwencji uczestników oraz prawo wglądu do dokumentów, w tym dokumentów finansowych związanych  z realizacją szkolenia. 
Prawo do kontroli ma również Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu, Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej, Regionalne Izby Obrachunkowe, Najwyższa Izba Kontroli, Urzędy Kontroli Skarbowej i PFRON.
PAGE  
4

