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Specyfikacja istotnych warunków zamówienia  

1. Zamawiający:

    Wojewódzki Urząd Pracy w Opolu, ul. Głogowska 25c, 45-315 Opole.
2. Przedmiot zamówienia: 
    Realizacja modułu szkoleniowo – doradczego w ramach Projektu „PO KLucz do    
    biznesu!” dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Opolu.     
                                      Usługi szkoleniowe (KOD CPV 80500000-9).
3. Tryb udzielania zamówienia: 
     przetarg nieograniczony  o wartości mniejszej od kwot określonych w przepisach 
     wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo  
     zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm. ).

4.  Termin realizacji zamówienia:  

Od dnia podpisania umowy, nie później jednak niż od 31 maja 2010 r. do 31 sierpnia 2010 r.

5.  Sposób finansowania: 

 
Szkolenie jest współfinansowane przez Unię Europejską ze środków Europejskiego  
 
Funduszu Społecznego, w ramach Priorytetu VI, Działanie 6.2 PO KL – projektu „PO  
 
KLucz do biznesu!”.

6.  Sposób realizacji zamówienia:
· Zamawiający nie dopuszcza możliwości złożenia oferty częściowej,

· Zamawiający nie dopuszcza możliwości złożenia oferty wariantowej,

· Zamawiający nie przewiduje udzielenia zamówień uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 PZP,

· Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium,

· Zamawiający nie zamierza zawierać umowy ramowej i nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej,
· Zamawiający dopuszcza możliwość wspólnego ubiegania się Wykonawców o udzielenie zamówienia na zasadach określonych w art. 23 ustawy PZP.
7.  Charakterystyka zamówienia: 

1. Przedmiotem zamówienia pod nazwą Realizacja modułu szkoleniowo – doradczego w ramach Projektu „PO Klucz do biznesu” jest przeprowadzenie cyklu szkoleń grupowych oraz usług doradczych dla 405 Beneficjentów pomocy z terenu  województwa opolskiego w Projekcie systemowym „PO KLucz do biznesu”, realizowanym przez Zamawiającego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki – Działanie 6.2., współfinansowanego ze środków z Europejskiego Funduszu Społecznego zgodnie z Programem szkolenia stanowiącym Załącznik nr 1 do wzoru umowy załączonej do niniejszej Specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Celem szkolenia jest praktyczne zapoznanie Beneficjentów pomocy zainteresowanych otrzymaniem jednorazowo środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej (w tym w formie spółdzielni i/lub spółdzielni socjalnej) oraz wsparcia pomostowego z informacjami dotyczącymi podejmowania działalności gospodarczej (w tym w formie spółdzielni i/lub spółdzielni socjalnej), z elementarnymi zasadami prowadzenia działalności gospodarczej (w tym w formie spółdzielni i/lub spółdzielni socjalnej) m.in. w kontekście obowiązujących regulacji prawnych oraz indywidualne doradztwo biznesowe w zakresie napisania biznes planu.

2. Cykl szkoleń oraz usługi doradcze będące przedmiotem niniejszego Zamówienia mają rozpocząć się w terminie 7 dni od zawarcia umowy i zakończyć się 31.08.2010 r.
3. Szkolenia oraz usługi doradcze mają zostaną zrealizowane w sześciu modułach obejmujących zgodnie z Programem szkolenia następujące tematy: 

1) Moduł I - Trening motywacyjny do założenia działalności gospodarczej ( w tym spółdzielni lub/i spółdzielni socjalnej ) – 8 godzin lekcyjnych;

2) Moduł II - Podstawy organizacyjno - prawne prowadzenia działalności gospodarczej w Polsce – 19 godzin lekcyjnych;
3) Moduł III - System finansowy oraz źródła finansowania firmy – 16 godzin lekcyjnych;

4) Moduł IV - Marketing w małej firmie – 12 godzin lekcyjnych;

5) Moduł V - Opracowanie biznes planu – 40 godzin lekcyjnych;

6) Moduł VI - Indywidualne doradztwo w zakresie tworzenia biznes planu – 5 godzin lekcyjnych na każdego Beneficjenta pomocy.
4. Osoby prowadzące szkolenia i usługi doradcze muszą spełniać następujące wymagania:

a) w Module I prowadzącymi mają być osoby nie prowadzące zajęć w pozostałych Modułach; osoby te powinny posiadać kwalifikacje doradcy zawodowego lub psychologa i posiadać wykształcenie wyższe oraz co najmniej dwuletnie doświadczenie zawodowe;

b)  w Modułach  II, III, IV, V  prowadzącymi mają być osoby nie prowadzące zajęć w pozostałych Modułach; osoby te powinny posiadać wiedzę i doświadczenie niezbędne do wykonania zamówienia, t.j. wykształcenie wyższe oraz doświadczenie dydaktyczne (co najmniej 100 godzin  szkolenia w zakresie uruchamiania działalności gospodarczej) i co najmniej  dwuletnie doświadczenie zawodowe  związane z tematyką  szkolenia, 

c)  w Module VI prowadzącymi indywidualne doradztwo mają być osoby te powinny posiadające wykształcenie wyższe i co najmniej dwuletnie doświadczenie zawodowe w zakresie doradztwa finansowego i pisania biznes planów.

5. Szkolenia, o których mowa w ust. 3 pkt 1-5 mają zostać przeprowadzone przez Wykonawcę w grupach od 15 do maksymalnie 20 – osobowych przez 6 dni tygodnia 
( t.j. od poniedziałku do soboty ) w godzinach pomiędzy 8:00, a 16:00, a łączny czas trwania szkolenia każdego Beneficjenta pomocy wyniesie 95 godzin lekcyjnych.
6. Indywidualne doradztwo, o którym mowa w ust. 3 pkt 6 ma być realizowane przez Wykonawcę również przez 6 dni w tygodniu ( t.j. od poniedziałku do soboty ), przy czym może być ono także prowadzone po godzinie 16.00, a łączny czas jego trwania wyniesie 5 godzin lekcyjnych na każdego Beneficjenta pomocy. Doradztwo to będzie prowadzone przez doradców finansowych na ustalonych wcześniej spotkaniach i obejmie ono indywidualne konsultacje w zakresie tworzenia biznes planu.
7. Wszystkie szkolenia oraz usługi doradcze mają zostać przeprowadzone przez  Wykonawcę na terenie miasta Opola oraz w miastach powiatowych województwa opolskiego zależnie od miejsca zamieszkania uczestników szkoleń.

8. W ramach umowy zawartej w wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Wykonawca będzie  także zobowiązany do:

1) zapewnienia w Mieście Opolu i w miastach powiatowych województwa opolskiego, w których będą przeprowadzane szkolenia, odpowiednich sal szkoleniowych o wielkości dostosowanej do ilości uczestników szkoleń,  wyposażonych w sprzęt multimedialny ( t.j. ekran, projektor, tablicę lub  flipchart), zapewniających każdej osobie szkolonej osobnego miejsca siedzącego oraz stołu do pracy oraz spełniających wymogi wynikające z odpowiednich przepisów BHP i przeciwpożarowych,

2) ubezpieczenia wszystkich uczestników szkoleń od następstw nieszczęśliwych wypadków w okresie od dnia rozpoczęcia szkoleń do dnia zakończenia szkoleń,
3) przekazania każdemu uczestnikowi szkolenia materiałów szkoleniowych 
(oznaczonych zgodnie z wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki  – minimum na stronie tytułowej), obejmujących: zbindowany skrypt lub książkę (z adnotacją „egzemplarz bezpłatny, sfinansowany ze środków unijnych w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego”), notatnik A4 min. 50 stron,  długopis, teczkę na materiały oraz imienny identyfikator,

4) wykorzystania podczas szkoleń i dostarczenia wszystkim uczestnikom szkoleń obowiązujących druków i formularzy Zakładu Ubezpieczeń Społecznych Urzędów Skarbowych oraz innych organów i instytucji, których klientami są osoby prowadzące działalność gospodarczą,

5) zapewnienia podczas szkoleń opisanych w § 1 ust. 3 pkt 1-5 dla wszystkich szkolonych osób poczęstunku w czasie dwóch przerw kawowych w postaci kawy, herbaty, wody mineralnej i ciasteczek oraz obiadu obejmującego drugie danie,  
6) przeprowadzenia w dniu rozpoczęcia zajęć ankiety wstępnej badającej postawy i umiejętności uczestników w zakresie prowadzenia działalności gospodarczej, a następnie w dniu zakończenia szkolenia ankiety końcowej badającej zmianę postaw i umiejętności uczestników w zakresie prowadzenia działalności gospodarczej oraz ankietę oceny szkolenia przez każdego uczestnika i dostarczenia ich Zamawiającemu w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia danego szkolenia,

7) przygotowania list obecności uczestników szkolenia (oznaczonych zgodnie z wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki) oraz codziennej rejestracji uczestników szkolenia i  dostarczenia tych list Zamawiającemu w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia szkolenia,
8) niezwłocznego zgłaszania Zamawiającemu wszelkich nieobecności Beneficjentów pomocy na szkoleniach, 
9) prowadzenia dzienników zajęć dla każdej grupy szkoleniowej oraz dostarczenia ich Zamawiającemu w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia szkolenia,

10) opracowania i dostarczenia Zamawiającemu w terminie 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia szkolenia raportów zawierających analizę i ocenę szkolenia,
11) oznaczenia miejsca szkolenia oraz materiałów szkoleniowych w sposób określony w Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach POKL  z podaniem nazwy działania, tytułu projektu, informacji na temat współfinansowania go przez Unię Europejską w ramach środków Europejskiego Funduszu Społecznego z użyciem logo PO KL, logo projektu, logo Urzędu Pracy, logo Unii Europejskiej z opisem Unia Europejska Europejski Fundusz Społeczny  w układzie identycznym jak na stronie tytułowej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

12) natychmiastowego informowania Zamawiającego o wszelkich przypadkach usprawiedliwionej nieobecności jednego z prowadzących szkolenie oraz zapewnienia na okres jego nieobecności zastępstwa innej osoby o tych samych kwalifikacjach po uzyskaniu akceptacji tej osoby przez Zamawiającego,

13) niezwłocznego zgłaszania Zamawiającemu wszelkich zdarzeń lub okoliczności, które mogłyby spowodować  opóźnienie w wykonaniu zobowiązań wynikających z niniejszej umowy.

14) wydania uczestnikom szkoleń odpowiedniego zaświadczenia stwierdzającego ukończenie szkolenia oraz
15) przekazania Zamawiającemu po zakończeniu szkoleń kompletnej dokumentacji szkoleniowej obejmującej:

a) dzienniki zajęć oraz listy obecności,
b) potwierdzenie przez uczestników szkoleń odbioru materiałów szkoleniowych,
c) potwierdzenie przez uczestników szkoleń otrzymania poczęstunku i posiłków,
d) potwierdzenie przez uczestników  odbioru zaświadczeń/certyfikatów o ukończeniu szkoleń,
e) oświadczenie Wykonawcy o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z ustawą,
f) ankiet wstępnych, końcowych i ankiet zawierających ocenę szkoleń przez uczestników szkoleń oraz
g) raportów zawierających analizę ankiet i ocenę szkolenia.
8. Opis warunków udziału w postępowaniu oraz wykaz oświadczeń i ​dokumentów, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdze​nia spełniania warunków udziału w postępowaniu:

1) O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy: 
a) spełniają warunki określone w art. 22 ust. 1,
b) nie podlegają wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy,
c) w okresie ostatnich 3 lat przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia przeprowadzili co najmniej 3 szkolenia o łącznej wartości nie mniejszej niż 100 000 złotych brutto dotyczące przedsiębiorczości lub zakładania działalności gospodarczej,

d) dysponują kadrą wykładowców spełniających wymogi w punkcie 7 ust.  4 niniejszej SIWZ  

2) Dla potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu wykonawca powinien przedłożyć niżej wymienione dokumenty: 
a) oświadczenie o spełnianiu warunków wynikających z art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.),
b) oświadczenie o braku wykluczenia wynikające z art. 24 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.),
c) aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenia o wpisie do ewidencji  działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert,
d) aktualny (potwierdzony przez pracownika właściwego Wojewódzkiego Urzędu Pracy (pieczęcią imienną i firmową) nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert) wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonych przez WUP,
e) aktualne zaświadczenie właściwego Urzędu Skarbowego oraz właściwego oddziału ZUS, potwierdzające, że Wykonawca nie zalega z opłaceniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne, lub zaświadczenie, że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności, wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert,
f) wykaz wykonanych usług w okresie ostatnich 3 lat, a jeśli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie (sporządzony według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do SIWZ) wraz z dokumentami potwierdzającymi, że usługi te zostały wykonane należycie, 
g) wykaz wykładowców, którzy będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia, a także zakres wykonywanych przez nich czynności (sporządzonych według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do SIWZ)  wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia (sporządzonymi według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do SIWZ).
Uwaga: w przypadku wspólnego ubiegania się Wykonawców o udzielenie zamówienia – dokumenty wymienione w punkcie 8 lit. a) do g) muszą być złożone przez każdego z członków konsorcjum.
Ocena spełnienia warunków udziału w postępowaniu będzie przeprowadzona w oparciu o przedłożone przez wykonawców dokumenty i oświadczenia, wg formuły spełnia – nie spełnia.
9.  Sporządzanie oferty:

Ofertę należy przygotować w języku polskim, w formie pisemnej. Oferta powinna być opieczętowana, opisana i podpisana. Za podpisanie uznaje się własnoręczny podpis z pieczątką osoby uprawnionej do reprezentowania firmy.  Wszelkie oświadczenia, dokumenty oraz kserokopie dokumentów powinny być uwierzytelnione własnoręcznym podpisem osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy lub upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy. Upoważnienie do podpisywania winno być dołączone do oferty. Wszelkie poprawki powinny być naniesione czytelnie i sygnowane podpisem Wykonawcy. Oferta powinna być sporządzona w sposób czytelny. Do oferty należy załączyć kalkulację kosztów składających się na zaoferowaną cenę według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do SIWZ.
10. Okres ważności  oferty:   

Składający ofertę pozostaje nią związany w okresie 30 dni od dnia upływu terminu składania ofert.

11. Środki ochrony prawnej:
Wykonawcom przysługuje prawo korzystania ze środków ochrony prawnej określonych w Dziale VI ustawy Prawo zamówień publicznych.

12. Składanie ofert:
Oferty  należy składać w Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Opolu (parter, pokój nr 10),  nie później niż do dnia 23.04.2010 r. do godziny 9.00. Zamknięta koperta powinna być oznaczona dopiskiem: Oferta:  Realizacja modułu szkoleniowo – doradczego w ramach projektu „PO KLucz do biznesu!” dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Opolu.
Otwarcie ofert nastąpi w dniu 23.04.2010 r. o godzinie 9.30.  

Wybór drogi pocztowej dla przesłania oferty następuje na ryzyko Wykonawcy. Do chwili otwarcia ofert Zamawiający przechowuje je w stanie nienaruszonym, w swojej siedzibie. Oferta złożona po terminie zostanie zwrócona Wykonawcy  bez otwierania.

13. Opis sposobu udzielania wyjaśnień:
Wyjaśnienia co do przedmiotu zamówienia oraz istotnych warunków zamówienia będą udzielane niezwłocznie zgodnie z art. 38 ustawy Prawo zamówień publicznych, przy czym nie będzie zwoływane zebranie Wykonawców.
14. Możliwość kontaktu :

Zgodnie z wyborem Zamawiającego, w niniejszym postępowaniu: oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują pisemnie, faksem lub drogą elektroniczną. W przypadku przekazania ww. dokumentów faksem lub drogą elektroniczną, każda ze stron, na żądanie drugiej, niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

Osobą uprawnioną do kontaktów z oferentami w zakresie przedmiotu zamówienia jest 
Katarzyna Dżugaj – tel. 077 44-18-819.

Osobą uprawnioną do kontaktów z oferentami w zakresie procedury przetargowej jest 
Janusz Mikołajewicz – tel.  077 44-16-807. 
15. Kryteria oceny oferty:
      Wyboru najkorzystniejszej oferty spośród złożonych ważnych ofert zamawiający dokona według  kryterium:

1) Cena oferty – 60 %
         Opis sposobu obliczenia ceny:
a) oferta powinna zawierać cenę w złotych wraz z podatkiem VAT oraz obejmować inne podatki oraz daniny publiczne,

b) cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania, musi być podana w PLN cyfrowo i słownie, z wyodrębnieniem należnego podatku VAT – jeżeli występuje,

c) cena podana w ofercie powinna obejmować wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem zamówienia,

d) cena może być tylko jedna,

      e)  cena nie ulega zmianie przez okres ważności oferty (związania).   

2) Doświadczenie z przeprowadzonych szkoleń z zakresu przedsiębiorczości                   
i zakładania  działalności gospodarczej- 25 %.
3) Kwalifikacje kadry dydaktycznej – 15 %.
16. Wybór oferty, ogłoszenie wyników postępowania:

1) Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej z punktu widzenia kryteriów określonych w niniejszej specyfikacji.
2) O wyniku postępowania Wykonawcy zostaną powiadomieni w następujący sposób: 

· wybrany Wykonawca zostanie powiadomiony o terminie i miejscu  podpisania umowy,

· wszyscy Wykonawcy zostaną powiadomieni pisemnie o wynikach postępowania, w przesłanych zawiadomieniach zostanie podana nazwa i siedziba oraz cena tego, którego ofertę wybrano.

17. Zawarcie umowy:
Wybrany Wykonawca winien zgłosić się celem zawarcia umowy (wzór umowy stanowi załącznik nr 5 do SIWZ) w terminie nie krótszym niż 5 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty za pośrednictwem faksu lub drogą elektroniczną. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia umowy, Zamawiający dokona ponownie wyboru oferty najkorzystniejszej spośród pozostałych ofert ważnych.
Sporządził: Janusz Mikołajewicz                                                 Zatwierdził:

                                                                                               …………………………

Załączniki:

1. Kalkulacja kosztów składających się na zaoferowaną cenę.

2. Wykaz wykonanych usług.

3. Wykaz wykładowców.

4. Życiorys zawodowy wykładowcy.

5. Wzór umowy.

                                                                                                                            Załącznik nr 1

Kalkulacja kosztów 
składających się na zaoferowaną cenę 
	Rodzaj kosztu
	Kalkulacja kosztów (PLN)
	Koszt ogółem (zł netto)
	Stawka VAT (%)
	Kwota VAT 
(PLN)
	Koszt ogółem ( zł brutto)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Koszt wynajęcia sal szkoleniowych
	
	
	
	
	

	Koszt poczęstunku uczestników szkolenia
	
	
	
	
	

	Koszt wynagrodzenia ekspertów – wykładowców
	
	
	
	
	

	Koszt materiałów szkoleniowych
	
	
	
	
	

	Koszt ubezpieczenia uczestników szkolenia
	
	
	
	
	

	RAZEM:

	
	
	
	
	


                                                                                                                                       Załącznik nr 2
Wykaz wykonywanych usług
Wykaz usług z zakresu szkoleń dot. przedsiębiorczości lub zakładania działalności gospodarczej wykonanych przez Wykonawcę w okresie ostatnich trzech lat przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia (a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie), obejmujących co najmniej 3 szkolenia o łącznej wartości nie mniejszej niż 100 000 zł brutto . 
	Lp
	Nazwa, przedmiot i zakres szkolenia oraz miejsce szkolenia
	Wartość brutto szkolenia w PLN
	Termin realizacji szkolenia
	Odbiorca

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	


                                                                                                                  Załącznik nr 3

Wykaz wykładowców

Wykaz wykładowców, przy udziale których zostanie zrealizowane zamówienie oraz wykaz ich obowiązków przy realizacji zamówienia.
	Lp.
	Ekspert - wykładowca
	Zakres wykonywanych czynności 
w przedmiotowym postępowaniu

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	


                                                                                                                      Załącznik nr 4

ŻYCIORYS ZAWODOWY EKSPERTA-WYKŁADOWCY  
Dziedzina specjalizacji:
prowadzenie szkoleń z zakresu przedsiębiorczości i zakładania działalności gospodarczej

1. Nazwisko:

2. Imię:

3. Data urodzenia:

4. Narodowość:

5. NIP:

6. Wykształcenie wyższe:

	Nazwa uczelni
Data: od (miesiąc / rok) do ( miesiąc / rok)
	Uzyskane stopnie lub dyplomy:

	
	

	
	


7. Studia podyplomowe 

	Nazwa uczelni
Data: od (miesiąc / rok) do ( miesiąc / rok)
	Uzyskane stopnie lub dyplomy:

	
	

	
	


8.   Ilość lat doświadczenia zawodowego (staż pracy):

9.   Liczba lat doświadczenia związanego z dziedziną specjalizacji:

10. Doświadczenie związane z dziedziną specjalizacji:

	Daty : od

(m-c/rok)
do (m-c/rok)
	Miejsce
	Firma
	Stanowisko
	Opis wykonywanej usługi szkolenia
	Ilość godzin

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


…………………….

(podpis wypełniającej osoby)

                                                                                                                      Załącznik  nr  5
UMOWA NR …… 2010

Zawarta w dniu ……………….. roku pomiędzy Wojewódzkim Urzędem Pracy w Opolu z siedzibą przy ul. Głogowskiej 25c, 45-315 Opole

reprezentowanym przez:

1. Jacka Suskiego – Dyrektora WUP Opole

2. Renatę Ćwirzeń-Szymańską – Głównego Księgowego WUP Opole

zwanym w dalszej treści umowy Zamawiającym

a  …………………………………………………………………………

 zwanym w dalszej treści umowy Wykonawcą, reprezentowanym przez

1.   ……………………………………………………………                         

§ 1

1. Na podstawie rozstrzygniętego w dniu …… 2010 r. postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego Wykonawca zobowiązuje się do wykonania zamówienia pod nazwą Realizacja modułu szkoleniowo – doradczego w ramach Projektu „PO KLlucz do biznesu”, obejmującego przeprowadzenie cyklu szkoleń grupowych oraz usług doradczych dla 405 Beneficjentów pomocy z terenu  województwa opolskiego w Projekcie systemowym „PO KLucz do biznesu”, realizowanym przez Zamawiającego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki – Działanie 6.2., współfinansowanego z ze środków z Europejskiego Funduszu Społecznego.
2. Zamówienie będące przedmiotem niniejszej umowy zostanie wykonane przez Wykonawcę w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia 31.08.2010 r. 

3. Szkolenia oraz usługi doradcze rozpoczną się …….2010 r. i zostaną przez Wykonawcę zrealizowane w sześciu modułach obejmujących następujące tematy:

3) Trening motywacyjny do założenia działalności gospodarczej ( w tym spółdzielni lub/i spółdzielni socjalnej );

4) Podstawy organizacyjno - prawne prowadzenia działalności gospodarczej w Polsce;
5) System finansowy oraz źródła finansowania firmy;

6) Marketing w małej firmie;

7) Opracowanie biznes planu;

8) Indywidualne doradztwo w zakresie tworzenia biznes planu.
4. Szkolenia, o których mowa w ust. 3 pkt 1-5 zostaną przeprowadzone przez Wykonawcę w grupach od 15 do maksymalnie 20 – osobowych przez 6 dni tygodnia 
( t.j. od poniedziałku do soboty ) w godzinach pomiędzy 8:00, a 16:00, a czas trwania szkolenia każdego Beneficjenta pomocy wyniesie 95 godzin lekcyjnych. 
5. Indywidualne doradztwo, o którym mowa w ust. 3 pkt 6 będzie realizowane przez Wykonawcę również przez 6 dni w tygodniu ( t.j. od poniedziałku do soboty ), przy czym może być ono także prowadzone po godzinie 16.00, a łączny czas jego trwania wyniesie 5 godzin lekcyjnych na każdego Beneficjenta pomocy. Doradztwo to będzie prowadzone przez doradców finansowych na ustalonych wcześniej spotkaniach i obejmie ono indywidualne konsultacje w zakresie tworzenia biznes planu. 
6. Szczegółowe dane na temat programu szkoleń i indywidualnego doradztwa w poszczególnych modułach oraz liczby godzin szkoleń i doradztwa zawiera Program szkolenia, który zostaje załączony do niniejszej umowy jako Załącznik nr 1.

7. Wszystkie szkolenia oraz usługi doradcze zostaną przeprowadzone przez Wykonawcę na terenie miasta Opola oraz w miastach powiatowych województwa opolskiego zależnie od miejsca zamieszkania uczestników szkoleń.
§ 2

1. W ramach niniejszej umowy Wykonawca jest także zobowiązany do:

1) zapewnienia w Mieście Opolu i w miastach powiatowych województwa opolskiego, w których będą przeprowadzane szkolenia, odpowiednich sal szkoleniowych o wielkości dostosowanej do ilości uczestników szkoleń,  wyposażonych w sprzęt multimedialny ( t.j. ekran, projektor, tablicę lub  flipchart), zapewniających każdej osobie szkolonej osobnego miejsca siedzącego oraz stołu do pracy oraz spełniających wymogi wynikające z odpowiednich przepisów BHP i przeciwpożarowych,
2) ubezpieczenia wszystkich uczestników szkoleń od następstw nieszczęśliwych wypadków w okresie od dnia rozpoczęcia szkoleń do dnia zakończenia szkoleń,
3) przekazania każdemu uczestnikowi szkolenia materiałów szkoleniowych 
( oznaczonych zgodnie z wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki  – minimum na stronie tytułowej ), obejmujących: zbindowany skrypt lub książkę (z adnotacją „egzemplarz bezpłatny, sfinansowany ze środków unijnych w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego”), notatnik A4 min. 50 stron,  długopis, teczkę na materiały oraz imienny identyfikator,

4) wykorzystania podczas szkoleń i dostarczenia wszystkim uczestnikom szkoleń obowiązujących druków i formularzy Zakładu Ubezpieczeń Społecznych Urzędów Skarbowych oraz innych organów i instytucji, których klientami są osoby prowadzące działalność gospodarczą,

5) zapewnienia podczas szkoleń opisanych w § 1 ust. 3 pkt 1-5 dla wszystkich szkolonych osób poczęstunku w czasie dwóch przerw kawowych w postaci kawy, herbaty, wody mineralnej i ciasteczek oraz obiadu obejmującego drugie danie,  
6) przeprowadzenia w dniu rozpoczęcia zajęć ankiety wstępnej, a następnie w dniu zakończenia szkolenia ankiety zawierającej ocenę szkolenia przez każdego uczestnika szkolenia oraz dostarczenia ich Zamawiającemu w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia danego szkolenia,

7) przygotowania list obecności uczestników szkolenia (oznaczonych zgodnie z wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki) oraz codziennej rejestracji uczestników szkolenia i dostarczenia tych list Zamawiającemu w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia szkolenia,
8) niezwłocznego zgłaszania Zamawiającemu wszelkich nieobecności Beneficjentów pomocy na szkoleniach, 
9) prowadzenia dzienników zajęć dla każdej grupy szkoleniowej oraz dostarczenia ich Zamawiającemu w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia szkolenia,

10) opracowania i dostarczenia Zamawiającemu w terminie 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia szkolenia raportów zawierających analizę i ocenę szkolenia,
11) oznaczenia miejsca szkolenia oraz materiałów szkoleniowych w sposób określony w Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach POKL  z podaniem nazwy działania, tytułu projektu, informacji na temat współfinansowania go przez Unię Europejską w ramach środków Europejskiego Funduszu Społecznego z użyciem logo PO KL, logo projektu, logo Urzędu Pracy, logo Unii Europejskiej z opisem Unia Europejska Europejski Fundusz Społeczny  w układzie identycznym jak na stronie tytułowej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

12) natychmiastowego informowania Zamawiającego o wszelkich przypadkach usprawiedliwionej nieobecności jednego z prowadzących szkolenie oraz zapewnienia na okres jego nieobecności zastępstwa innej osoby o tych samych kwalifikacjach po uzyskaniu akceptacji tej osoby przez Zamawiającego,
13) niezwłocznego zgłaszania Zamawiającemu wszelkich zdarzeń lub okoliczności, które mogłyby spowodować  opóźnienie w wykonaniu zobowiązań wynikających z niniejszej umowy.
2. Po zakończeniu szkolenia Wykonawca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkoleń odpowiedniego zaświadczenia stwierdzającego ukończenie szkolenia.

3.  Warunkiem wydania  zaświadczenia, o którym mowa w ust. 2, jest uczestnictwo uczestników szkoleń w co najmniej 80 %  zajęć szkoleniowych i indywidualnego doradztwa określonych w Programie szkolenia oraz złożenie przez uczestników szkoleń opracowanego biznes planu.

4. Po zakończeniu szkoleń Wykonawca jest również zobowiązany do przekazania Zamawiającemu kompletnej dokumentacji szkoleniowej obejmującej:

a) dzienniki zajęć oraz listy obecności,

b) potwierdzenie przez uczestników szkoleń odbioru materiałów szkoleniowych,

c) potwierdzenie przez uczestników szkoleń otrzymania poczęstunku i posiłków,

d) potwierdzenie przez uczestników  odbioru zaświadczeń/certyfikatów  o ukończeniu szkoleń,

e) oświadczenie Wykonawcy o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z ustawą,

f) ankiety określone w § 2 ust. 1 pkt 6 niniejszej umowy,

g) raporty określone w § 2 ust. 1 pkt 10 niniejszej umowy.

§ 3

1. Zobowiązanie objęte niniejszą umową zostanie wykonane przez Wykonawcę z zachowaniem należytej staranności, z zastosowaniem wiedzy i umiejętności niezbędnych do jego wykonania oraz przy uwzględnieniu, że Wykonawca jako instytucja szkoleniowa zawodowo trudni się prowadzeniem szkoleń.

2. Wykonawca nie może zawierać żadnych umów czy porozumień, które uniemożliwiałyby realizację niniejszej umowy, a w szczególności umów, które stwarzałyby konflikt interesów.
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do dokonywania kontroli przebiegu i oceny efektywności szkoleń w każdym czasie.
4. Strony ustalają, że w przypadku zwłoki Wykonawcy w wykonaniu jego zobowiązania Zamawiający ma prawo do odstąpienia od niniejszej umowy w całości lub w części bez wyznaczania Wykonawcy dodatkowego terminu do wykonania zobowiązania.

5. Zamawiający ma także prawo do odstąpienia od niniejszej umowy w całości lub w części w przypadku rażącego naruszenia przez Wykonawcę jej postanowień, a w szczególności:
a) realizacji przez Wykonawcę szkoleń niezgodnie z Programem szkolenia określonym w Załączniku nr 1 do niniejszej umowy,
b) zatrudnienia przy realizacji umowy kadry nie posiadającej odpowiednich kwalifikacji, nie przedstawionej w ofercie Wykonawcy (z wyjątkiem przypadków opisanych w § 2 ust. 1 pkt 12 ),
c) prowadzenia zajęć w grupach o większej liczbie osób niż określono w § 1 ust. 4,
d) nie prowadzenia dokumentacji szkoleniowej.

§ 4

1. W zamian za wykonanie zobowiązania objętego niniejszą umową Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie w wysokości ……………zł (słownie: ………..) brutto, to jest wraz z należnym podatkiem od towarów i usług.
2. Wynagrodzenie Wykonawcy będzie płatne w terminie 14 dni od daty wykonania zobowiązania przez Wykonawcę i dostarczenia Zamawiającemu faktury VAT wraz kompletną dokumentacją szkoleniową opisaną w  § 2 ust. 4 umowy. Warunkiem wypłaty tego wynagrodzenia będzie potwierdzenie przez Zamawiającego na piśmie należytego wykonania przez Wykonawcę zobowiązania objętego niniejszą umową. 
§ 5

1. Zamawiający wskazuje do współpracy przy realizacji przedmiotu niniejszej umowy…………………

2.  Wykonawca wskazuje do współpracy przy realizacji przedmiotu niniejszej umowy………………… 

§ 6

1. W razie zwłoki Wykonawcy w wykonaniu  zobowiązań objętych  niniejszą umową Wykonawca będzie zobowiązany do zapłaty Zamawiającemu za każdy dzień zwłoki kary umownej w wysokości 0,5 % wynagrodzenia umownego brutto określonego § 4 ust. 1.
2. W razie odstąpienia przez Zamawiającego od niniejszej umowy z przyczyn tkwiących po stronie Wykonawcy, Wykonawca będzie zobowiązany do zapłaty Zamawiającemu kary umownej w wysokości 20 % wynagrodzenia umownego brutto określonego § 4 ust. 1.
3. W wypadku gdy kary umowne, o których mowa w ust. 1 lub ust. 2 nie pokryją w całości szkody poniesionej przez Zamawiającego, będzie on uprawniony do dochodzenia odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych do wysokości faktycznie poniesionej szkody.
§ 7

W sprawach  nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy ustawy z 29.01.2004 r. – Prawo zamówień publicznych, a w sprawach w niej nieuregulowanych przepisy Kodeksu Cywilnego.
§ 8

Wszelkie  zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 9

Spory wynikłe na tle realizacji niniejszej umowy będą rozpatrywane przez właściwy sąd powszechny w Opolu.
§ 10

Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, dwóch dla Zamawiającego i jednego dla Wykonawcy.

                    Zamawiający                                                           Wykonawca  

          …………………………………                                   …………………………………                                                         
Załącznik 1 do umowy

Program szkolenia
	Nr modułu
	Temat
	Ilość godzin

	I
	Trening motywacyjny do założenia działalności gospodarczej ( w tym spółdzielni  i/lub spółdzielni socjalnej). 
Analiza potencjału zawodowego:
1. Budowanie pewności siebie. Samopoznanie, korzystanie z własnych zdolności. Dostęp do własnych zasobów (techniki kotwiczenia). Wybrane techniki posługiwania się własnym umysłem do wzbudzania własnej motywacji, twórczego myślenia – podejmowanie decyzji i konstruktywnego rozwiązywania problemów (zamiana porażki w sukces, radość z wyzwań, czyli twórcze wykorzystywanie błędów). 
2. Negatywna motywacja, jak zabić motywację – negatywy. 
3. Ambitne stawianie sobie celów. Rola wizualizacji w motywowaniu siebie samego, czyli gdzie chcę być, co chcę osiągnąć. Znaczenie dobrej organizacji życia codziennego w motywowaniu siebie.
4. Negocjacje i nastawienie na współpracę.
	8

	II
	Podstawy organizacyjno - prawne prowadzenia działalności w Polsce.

1. Wybór formy prawnej działalności gospodarczej  ( w tym spółdzielni  i/lub spółdzielni socjalnej). Przedstawienie podstawowych założeń ustawy z 2.07.2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej. Omówienie pojęcia przedsiębiorcy w rozumieniu tej ustawy i przepisów Kodeksu Cywilnego.
2. Działania na drodze do rejestracji: zarejestrowanie się w ewidencji działalności gospodarczej, uzyskanie nr REGON, uruchomienie konta bankowego, obowiązki wobec Urzędu Skarbowego i ZUS, prezentacja przykładowych dokumentów, wypełnianie formularzy.
3. Omówienie zagadnień podatkowych oraz regulacji zobowiązań podatkowych. Pojęcie of revenue cost. Formy regulowania podatku dochodowego (karta podatkowa, ryczałt, ogólne, podatek liniowy). Formularz PIT-5.  VAT i zasady rozliczeń, płatnicy VAT, podatek celny, stawki podatku. Formularz VAT-7. VAT w  UE. 
4. Prezentacja dokumentów księgowych oraz zasad księgowania. 
Wymagana dokumentacja księgowa i podatkowa:   
-    księga przychodów i rozchodów,     
-    ewidencja VAT, 
-    ewidencja dla potrzeb ryczałtów, 
-    ewidencja środków trwałych, 
-    ewidencja wyposażenia, 
-    ewidencja sprzedaży detalicznej, 
-    zasady fakturowania.
5. Zasady odprowadzania składek ubezpieczeniowych, rejestracja składek płatnika i przedsiębiorcy, składanie deklaracji DRA.
6. Obowiązki pracodawcy wobec zatrudnionych, główne założenia Kodeksu  Pracy, wymagana dokumentacja, karty, formularze POIT. Rejestracja czasu pracy.
7. Podstawowa wiedza w zakresie zawierania i wykonywania umów w biznesie.
 1) Wybrane zagadnienia z Części ogólnej Kodeksu Cywilnego:
     - pojęcie osoby fizycznej i pojęcie osoby prawnej,
     - pojęcie zdolności prawnej i zdolności do czynności prawnych,
     - pojęcie czynności prawnej,
     - formy dokonywania czynności prawnych ( a w tym także formy 
       zawierania umów cywilnoprawnych ),
     - sposoby zawierania umów,
 2) Omówienie wybranych przepisów Kodeksu Cywilnego dotyczących   
     zaciągania i wykonywania zobowiązań, a w tym m. in.:
     - zasada swobody dokonywania umów,
    - granice swobody dokonywania umów, 
    - umowy nazwane i nienazwane,
    - obowiązki stron przy wykonywaniu umów,
    - odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie umów 
      wzajemnych
3) Zaprezentowanie typów najczęściej zawieranych umów ( t.j. umowy 
    sprzedaży, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy o świadczenie 
    usług, umowy leasingu, najmu, umowy kredytowej.
4) Przedstawienie uregulowań wynikających z ustawy z 27.07.2002 r. o 
    szczególnych warunkach sprzedaży konsumenckiej oraz o zmianie 
    Kodeksu Cywilnego.
5) Podstawowe zasady windykacji należności. Zaprezentowanie     
    przepisów Kodeksu postępowania cywilnego dotyczących
    postępowania w sprawach gospodarczych.
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	III
	System finansowy przedsiębiorcy.

1. Planowanie finansowe.

2. Zasady sporządzania kalkulacji. 

3. Prowadzenie ewidencji księgowej.

4. Rozliczenia finansowo – podatkowe.


Źródła dodatkowego finansowania.


1. Wewnętrzne źródła finansowania – banki, fundusze. Finansowanie bieżących działań, finansowanie inwestycji. Pojęcie dźwigni finansowej i ochrony podatkowej. Zjawisko zmiany wartości pieniądza w czasie. Koszty kapitałowe. Franchising, factoring.
2.  Pomoc europejska dla przedsiębiorców.   Instrumenty europejskiej polityki regionalnej. System pomocy dla małego biznesu w Polsce i w woj. opolskim . Wsparcie doradcze . Wsparcie finansowe. 
	16

	IV
	Marketing w małej firmie.

1. Analiza otoczenia firmy.

2. Analiza wewnętrzna firmy.
3. Analiza klientów. 
4. Cykl życia produktu.
5. Kanały dystrybucji.
6. Reklama i promocja.
	12

	V
	Opracowanie biznes planu.
1. Cel tworzenia biznes planu.

2. Opis przedsięwzięcia.

3. Dane o firmie.

4. Analiza SWOT.

5. Plan techniczno – organizacyjny.

6. Plan marketingowy.

7. Plan finansowy.
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	VI
	Indywidualne doradztwo biznesowe w zakresie tworzenia biznes planu

polegające na weryfikacji wspólnie z Beneficjentem opracowywanego planu przedsięwzięć, działań strategicznych, identyfikacji słabych i silnych stron planowanej działalności gospodarczej oraz oszacowanie prawdopodobieństwa zaistnienia przyszłych zdarzeń oraz rozpoznanie wstępnych problemów, a tym  samym zmniejszenie ryzyka podjęcia błędnych decyzji.
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