Załącznik nr 1 do Ogłoszenia o zamówieniu
Nr sprawy:  zsp 081.2.2018



ZAMAWIAJĄCY:

POWIAT PRZASNYSKI – Zespół Szkół Powiatowych im. Majora Henryka 

Sucharskiego w Przasnyszu
Ul. Mazowiecka 25

06 – 300 Przasnysz

Strona internetowa: zsp-przasnysz.edu.pl

e-mail: zsp.przasnysz@wp.pl
Tel./fax 0-29 752 23 00

Godziny urzędowania: 8:00 – 15:00
DRUGIE ZAMÓWIENIE PUBLICZNE NA USŁUGI SPOŁECZNE:
„Usługi szkoleniowe dla uczniów Zespołu Szkół Powiatowych 
im. Mjr Henryka Sucharskiego w Przasnyszu”
CPV: 80500000–9, 80510000–2, 80530000–8, 80531200–7
_______________________________________________________________________________________________________________
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

WYMAGANIA OGÓLNE – ODNOSZĄCE SIĘ DO WSZYSTKICH CZĘŚCI ZAMÓWIENIA:

Przedmiot szkolenia:

1. Szkolenie składa się z zajęć teoretycznych oraz praktycznych.
2. Wykonawca odpowiada za bezpieczeństwo uczestników szkolenia. 
Miejsce szkolenia:

3. Miejscem prowadzenia szkoleń jest siedziba ZSP w Przasnyszu. Jako miejsce prowadzenia szkoleń dopuszcza się również miejsce położone na terenie Powiatu Przasnyskiego, jeżeli wymaga tego specyfika szkolenia lub konieczność zapewnienia należytego wyposażenia, w szczególności urządzeń, narzędzi, materiałów i surowców, celem prawidłowej realizacji programu szkolenia.
4. W przypadku gdy miejscem prowadzenia szkoleń jest siedziba ZSP, Zamawiający nieodpłatnie udostępnia sale dydaktyczne. Jednocześnie Wykonawca zobowiązany jest do uzgodnienia Dyrektorem ZSP terminów i godzin prowadzenia zajęć przed sporządzeniem harmonogramu szkolenia, o którym mowa w ust. 18.
5. W przypadku, gdy miejsce prowadzenie szkolenia znajduje się poza siedzibą ZSP w Przasnyszu, koszt wykonania Przedmiotu zamówienia obejmuje również zapewnienie uczestnikom szkolenia dojazdów z siedziby ZSP w Przasnyszu do miejsca prowadzenia szkolenia i z powrotem oraz opiekę nad nimi. 

6. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania sal dydaktycznych, wyposażonych w miejsca do siedzenia, pisania i prowadzenia zajęć, przystosowanych dla odpowiedniej liczby uczestników oraz wyposażonych w odpowiedni – do przedmiotu szkolenia – sprzęt techniczno-dydaktyczny (rzutniki, projektory, itp.). 
7. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za szkody wyrządzone podczas szkolenia, w szczególności za zniszczenie bądź uszkodzenie sal dydaktycznych oraz ich wyposażenia. 
8. Pomieszczenia, w których prowadzone będą szkolenia, powinny:

a) spełniać wymogi BHP, akustyczne i oświetleniowe wynikające z przepisów odrębnych,

b) posiadać zaplecze sanitarne oraz być ogrzewane w okresie zimowym,

c) być wyposażone w urządzenia, oprogramowanie i pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowego przeprowadzenia szkolenia.
9. Liczba grup podana w wymaganiach szczegółowych ma charakter orientacyjny. Wykonawca ustala ilość grup oraz ich wielkość w sposób umożliwiający efektywne prowadzenie szkolenia. 
Kadra dydaktyczna:

10. Wykonawca zapewnia prowadzenie szkolenia przez wykładowcę (instruktora). Nie dopuszcza się prowadzenia zajęć w formie wyłączającej bezpośrednią obecność uczestnika i wykładowcy (instruktora) w miejscu szkolenia, w szczególności metodą elektroniczną, metodą e-learningu, w formie eksternistycznej, itp.

11. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić prowadzenie szkolenia przez wykładowcę (instruktora) posiadającego wykształcenie i kwalifikacje zawodowe zgodne z przedmiotem szkolenia. 
12. Wykonawca zobowiązany jest przed podpisaniem Umowy w sprawie zamówienia publicznego przekazać Zamawiającemu na piśmie informację o: wykształceniu, kwalifikacjach zawodowych oraz doświadczeniu zawodowym osób skierowanych do prowadzenia zajęć, jak również dokumenty potwierdzające te kwalifikacje (świadectwa szkolne, zaświadczenia o zdaniu egzaminów, dyplomy ukończenia szkół wyższych, itp.)

13. Wykonawca zobowiązany jest uzyskać pisemną zgodę wykładowcy (instruktora) na przetwarzanie przez zamawiającego jego danych osobowych w zakresie niezbędnym dla kontroli prowadzenia szkolenia. 

14. W przypadku stwierdzenia że wykładowca lub instruktor nie wywiązuje się należycie ze swoich obowiązków, Wykonawca – na uzasadniony wniosek Zamawiającego – zobowiązany jest do zastąpienia dotychczasowego wykładowcy lub instruktora innym wykładowcą lub instruktorem gwarantującym należyte i terminowe prowadzenie zajęć.
15. Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego przekazywania Zamawiającemu na piśmie informacji o zmianach w zakresie wykształcenia oraz kwalifikacji zawodowych osób skierowanych do prowadzenia zajęć – jeżeli może mieć to wpływ na uprawnienie danej osoby do prowadzenia szkolenia, jak również do przedkładania Zamawiającemu dokumentów potwierdzających zaistnienie zmian. 
Czas szkolenia. Harmonogram:

16. Szkolenia powinny odbywać się w dni powszednie od poniedziałku do piątku, w godzinach od 14:00 do 20:00. W danym dniu nie może odbyć się więcej niż 8 jednostek czasowych szkolenia.
17. Zamawiający podaje do wiadomości wykonawców, że poszczególni uczestnicy mogą zapisać się do udziału w jednym bądź w większej ilości szkoleń. Szkolenia winny być prowadzone w takim czasie, aby umożliwić uczestnikowi udział we wszystkich zajęciach w ramach danego szkolenia, bez konieczności opuszczania zajęć realizowanych w ramach innego szkolenia wchodzącego w zakres Przedmiotu zamówienia, do udziału w którym się zapisał. W tym celu, w szczególności Wykonawca zobowiązany jest uzgodnić czas prowadzenia szkoleń z pozostałymi Wykonawcami realizującymi szkolenia składające się na Przedmiot zamówienia.  
18. Wykonawca opracowuje harmonogram szkolenia na podstawie programów poszczególnych szkoleń określonych w „Wymaganiach szczegółowych”. Harmonogram szkolenia jest opracowywany odrębnie dla każdego szkolenia i powinien zawierać w szczególności:

a) nazwę szkolenia,

b) czas trwania szkolenia (data początkowa i końcowa),

c) ilość grup,

d) program szkolenia,
e) wymagania wstępne dla uczestników szkolenia,

f) cele szkolenia określone jako efekty, których osiągnięciu służy uczestnictwo w szkoleniu, 
g) plan zajęć: tematy zajęć – z podziałem na część teoretyczną i praktyczną, wymiar  czasowy zajęć, daty i godziny poszczególnych zajęć i miejsce ich prowadzenia, imię i nazwisko wykładowcy (instruktora),
h) wykaz literatury oraz materiałów dydaktycznych,

i) sprawdziany i egzaminy.

19. Wykonawca zobowiązany jest przekazać harmonogram szkolenia do akceptacji Zamawiającego w terminie 7 dni roboczych przed rozpoczęciem każdego szkolenia. 
20. Warunkiem rozpoczęcia szkolenia jest zaakceptowanie harmonogramu szkolenia przez Zamawiającego.

21. Wykonawca zobowiązany jest prowadzić szkolenie zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiającego harmonogramem.
Materiały dydaktyczne:

22. Wykonawca zapewnia wyposażenie (materiały, urządzenia, narzędzia, sprzęt i surowce), niezbędne do przeprowadzenia szkolenia – zarówno części teoretycznej, jak i praktycznej. 

23. Wykonawca zapewnia przygotowanie materiałów dydaktycznych odpowiednich do przedmiotu szkolenia oraz przekazuje je uczestnikom – przy czym materiały te powinny umożliwić uczestnikowi samodzielne zapoznanie się z tematyką stanowiącą przedmiot szkolenia oraz utrwalenie i odtworzenie informacji zdobytych podczas szkolenia.
24. Wykonawca zapewnia przygotowanie materiałów dydaktycznych w wersji papierowej lub elektronicznej, umożliwiających uczestnikom szkolenia naukę w warunkach domowych w zakresie umożliwiającym utrwalenie i odtworzenie informacji zdobytych podczas szkolenia w warunkach nauki domowej. 
Egzaminy:

25. Wykonawca zapewnia wydanie uczestnikom szkolenia zaświadczenia o jego ukończeniu, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. Zaświadczenie potwierdza udział uczestnika w szkoleniu. Zaświadczenie jest wydawane w formie pisemnej, na karcie formatu A-4 i zawiera co najmniej: numer z rejestru, imię i nazwisko, numer PESEL uczestnika szkolenia, nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie, nazwę szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i datę wydania zaświadczenia, tematy i wymiar godzin zajęć, podpis.
26. Wykonawca zapewnia przeprowadzenie egzaminu wewnętrznego dla uczestników szkoleń na ostatnich zajęciach. 
27. W przypadku gdy „Wymagania szczegółowe” przewidują udział uczestników szkolenia w egzaminie zewnętrznym, Wykonawca zobowiązany jest do opłacenia takiego egzaminu oraz zapewnienia udziału uczestnika w egzaminie, w szczególności poprzez: uzgodnienie terminu egzaminu, poinformowania uczestnika o wymogach formalnych, jakie należy spełnić celem przystąpienia do egzaminu oraz koordynowanie przekazywania dokumentów pomiędzy uczestnikiem a podmiotem przeprowadzającym egzamin. 
Dokumentacja:

28. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić prowadzenie – odrębnie dla każdego szkolenia:

a) dziennika zajęć,
b) list obecności z zajęć teoretycznych i praktycznych.
29. Dziennik zajęć zawiera wymiar godzin,  tematy szkolenia oraz podpisy osób prowadzących dane zajęcia.

30. Lista obecności zawiera podpisy uczestników obecnych na poszczególnych zajęciach 
w danym dniu.
31. Dokumentacja jest przekazywana zamawiającemu po zakończeniu szkolenia.
32. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić prowadzenie dokumentacji fotograficznej  szkolenia oraz  przekazanie tej dokumentacji Zamawiającemu  na elektronicznym nośniku danych (pendrive, płyta CD).
Kontrola Zamawiającego:

33. Zamawiający jest uprawniony do kontrolowania – w każdym czasie – prowadzonych szkoleń. Uprawnienie do kontroli obejmuje w szczególności:

a) otrzymywanie przez Zamawiającego nieodpłatnie jednego kompletu materiałów dydaktycznych,

b) możliwość uczestnictwa przez przedstawiciela Zamawiającego w zajęciach,

c) możliwość wglądu do dokumentacji prowadzonych zajęć,

d) przeprowadzenie wśród uczestników szkoleń ankiet oceniających sposób realizacji i jakość szkoleń,
e) zapoznawanie się z dokumentami potwierdzającymi kwalifikacje i doświadczenie zawodowe kadry dydaktycznej.
Badania lekarskie:

34. Jeżeli udział w szkoleniu wymaga przeprowadzenia badań lekarskich w celu stwierdzenia stanu zdrowia uczestnika, lub też badań w stacji sanitarno – epidemiologicznej, wykonawca zapewnia przeprowadzenie tych badań. 

WYMAGANIA SZCZEGÓŁOWE:
Część 4: Kurs spawacza MAG 
Czas:

· wymiar czasowy szkolenia:
145 godzin na grupę

· jednostka:



godzina dydaktyczna (45 minut)

· ilość godzin zajęć 

teoretycznych:


25 godzin

· ilość godzin zajęć 
praktycznych:


120 godzin

Uczestnicy:

· liczba uczestników:

20

Inne wymagania:

· czas przeznaczony na egzamin wewnętrzny i zewnętrzny nie jest wliczany do godzin kursu

· wykonawca zapewnia uczestnikowi udział w egzaminie zewnętrznym
· baza dydaktyczna do zajęć teoretycznych i praktycznych musi odpowiadać wymogom Instytutu Spawalnictwa w Gliwicach zgodnie z Wytycznymi W-14/IS-41 lub odpowiednio odpowiadać wymogom Urzędu Dozoru Technicznego lub TUV Rheinland Polska Sp. z o. o.

· baza szkoleniowa musi posiadać atest Instytutu Spawalnictwa w Gliwicach bądź jednorazową zgodę Instytutu Spawalnictwa w Gliwicach na przeprowadzenie kursu dla spawaczy będącego przedmiotem zamówienia lub odpowiednio poświadczenie oceny ośrodka szkolenia spawaczy wydane przez Urząd Dozoru Technicznego lub certyfikat uznania ośrodka spawaczy wydane przez TUV Rheinland Polska Sp. z o.o.

· umiejętności które uczeń powinien nabyć po kursie: umiejętność spawania za pomocą łuku elektrycznego
Inne obowiązki wykonawcy:

· ustalenie terminu egzaminu państwowego wraz z jego opłaceniem

· zapewnienie programu szkolenia zgodnego z wytycznymi Instytutu Spawalnictwa w Gliwicach w zakresie szkolenia „spawanie blach i rur spoinami pachwinowymi metodą MAG (135)” albo programu zatwierdzonego przez Urząd Dozoru Technicznego lub TUV Rheinland Polska Sp. z o. o.

Część 5: Kurs operatora wózków widłowych

Czas:

· wymiar czasowy szkolenia:
24 godziny na grupę

· jednostka:



godzina dydaktyczna (45 minut)

· minimalna ilość 

godzin zajęć praktycznych:
14 godzin

Uczestnicy:

· liczba uczestników:

20

Inne wymagania:

· umiejętności które uczeń powinien nabyć po kursie: uczestnicy zdobywają uprawnienia do obsługi wózków widłowych, uprawnienia Kierowcy Wózka Jezdniowego, potrafią jeździć na wszystkich typach wózków (spalinowe, gazowe, elektryczne), posiadają  uprawnienie do wymiany butli gazowy

· egzamin zewnętrzny – egzamin państwowy przed Komisją kwalifikacyjną Urzędu Dozoru Technicznego nadający kwalifikacje zawodowe na operatora wózków jezdniowych podnośnikowych kat. II WJO
Inne obowiązki wykonawcy:

· opłacenie w ramach usługi kosztów badań lekarskich dla każdego z uczniów oraz ustalenie terminu i opłacenie egzaminu państwowego jednokrotnie dla 20 uczniów którzy ukończyli lub ukończą 18 lat
Część 6: Kurs obsługi kombajnu zbożowego 
Czas:

· wymiar czasowy szkolenia:
26 godzin na grupę

· ilość godzin zajęć 

teoretycznych:


24 godzin

· ilość godzin zajęć 

praktycznych:
2 godziny (praktyczna jazda kombajnem)
· jednostka:



godzina dydaktyczna (45 minut)

Uczestnicy:

· liczba uczestników:

10

Program szkolenia:
1. Kształcenie teoretyczne:

a) budowa i zasada działania silników kombajnów zbożowych
b) budowa i zasada działania zespołu żniwnego
c) budowa i zasada działania zespołu młócącego
d) budowa i zasada działania zespołu czyszczącego
e) zespoły kombajnu napędzane hydraulicznie
f) układ napędowy w kombajnach zbożowych
g) wyposażenie dodatkowe kombajnów
h) obsługa techniczna kombajnu
i) przepisy przeciwpożarowe i bezpieczeństwa pracy
2. Kształcenie praktyczne przy kombajnie zbożowym:
a) obsługa silnika kombajnu
b) obsługa zespołu żniwnego kombajnu
c) obsługa zespołu młócącego kombajnu
d) obsługa układu hydraulicznego kombajnu
e) obsługa mechanizmów napędowych kombajnu
f) obsługa techniczna kombajnu

Inne wymagania:

· zajęcia teoretyczne i praktyczne w ramach szkolenia powinny odbywać się na terenie Zespołu Szkół Powiatowych w Przasnyszu

Część 7: Kurs z zakresu stosowania środków ochrony roślin przy użyciu opryskiwaczy
Czas:

· wymiar czasowy szkolenia:
14 godzin na grupę

· ilość godzin zajęć 

teoretycznych:


10 godzin

· ilość godzin zajęć 

praktycznych:


4 godziny 
· jednostka:



godzina dydaktyczna (45 minut)

Uczestnicy:

· liczba uczestników:

10

Program szkolenia: 

1. Wybrane zagadnienia w zakresie przepisów prawnych – 1 godz. 
2. Charakterystyka i stosowanie środków ochrony roślin – 1 godz. 
3. Integrowana ochrona roślin – 2,5 godz.
4. Technika wykonywania zabiegów w ochronie roślin – 4,5 godz.; (w tym – 3,5 godz. zajęć praktycznych) 
5. Zapobieganie negatywnemu wpływowi środków ochrony roślin na środowisko – 3 godz. 
6. Bezpieczeństwo i higiena pracy przy stosowaniu środków ochrony roślin – 2 godz.

Inne wymagania:

· szkolenie powinno się zakończyć egzaminem testowym
· po pomyślnym zaliczeniu testu uczestnicy otrzymują zaświadczenie o ukończeniu szkolenia z zakresu stosowania środków ochrony roślin przy użyciu opryskiwaczy ważne przez 5 lat od ukończenia szkolenia, które uprawniać będzie do: wykonywania zabiegów przy użyciu środków ochrony roślin w produkcji rolnej i leśnictwie oraz nabywania środków ochrony roślin zaliczanych do bardzo toksycznych i toksycznych dla człowieka
· Wykonawca zapewnia zagregatowany opryskiwacz polowy z ciągnikiem rolniczym do prowadzenia zajęć praktycznych
Część 8: Kurs barmański 
Czas:

· wymiar czasowy szkolenia:

10 godzin na grupę

· ilość godzin zajęć 

teoretycznych:



2 godziny
· ilość godzin zajęć 

praktycznych:



8 godzin 

· jednostka:



godzina dydaktyczna (45 minut)

Uczestnicy:

· liczba uczestników:


30

Program szkolenia:
1. Wprowadzenie do zawodu barmana

2. Terminologia i funkcjonowanie sprzętu barowego oraz rodzaje stosowanego szkła i miary barowe

3. Alkoholoznawstwo (włączając wszystkie kategorie alkoholi spotykane w światowych barach, ich produkcję i zastosowanie)

4. Miksologię*- zasady komponowania napojów mieszanych (wszystkie kategorie koktajli z uwzględnieniem mocktaili)

5. Dekoracje (garnish) oraz sztuka prezentacji

6. Odpowiedzialne serwowanie alkoholu

7. Obsługa gości przy barze i przy stoliku w tym elementy pracy kelnerskiej

Inne wymagania:

· egzamin zewnętrzny


 nie dotyczy
Część 9: Warsztaty czekoladowe
Czas:

· wymiar czasowy szkolenia

8 godzin na grupę

· minimalna ilość godzin

zajęć praktycznych


4 godziny
· jednostka



godzina dydaktyczna (45 minut)

Uczestnicy:

· liczba uczestników


20

Program szkolenia:

1. Historia i pochodzenie czekolady

2. Temerowanie czekolady 

3. Wylewanie form do pralin, nadziewanie, zamykanie

4. Kompozycja nadzień do pralin i trufli

5. Robienie trufli czekoladowych

6. Kreatywne zastosowanie czekolady do robienia miseczek

Wymagania dodatkowe:

· egzamin zewnętrzny – nie dotyczy

Część 10: Kurs prawo jazdy kat. B+E  
Czas:

· wymiar czasowy szkolenia:

60 godzin 
· ilość godzin zajęć 

teoretycznych:



30 godzin na grupę

· ilość godzin zajęć 
praktycznych:



30 godzin na osobę

· jednostka:



godzina dydaktyczna (45 minut)

Uczestnicy:

· liczba uczestników:


30

Program szkolenia: 

Nauka  kierowania samochodem osobowym z przyczepą do 3,5 tony zgodnie z Ustawą z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujących pojazdami (tekst jednolity Dz.U.2016.927 z późn.zm.) oraz zgodnie z przepisami Rozporządzenia Ministra i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016r w sprawie egzaminowania i uzyskiwania uprawnień przez egzaminatorów oraz wzorów dokumentów stosowanych w tych sprawach (Dz.U.2016.232). Prawo jazdy tej kategorii uprawnia też do poruszania się ciągnikiem rolniczym z przyczepą (przyczepami).

Inne wymagania:

· kurs może być realizowany w mieście, które spełnia kryteria egzaminacyjne

 ( w promieniu około 50 km od siedziby Zespołu Szkół Powiatowych  w Przasnyszu 

ul. Mazowiecka 25)
· wykonawca zapewnia uczestnikowi przystąpienie do egzaminy na prawo jazdy kat. B + E

Część 11: Kurs AutoCAD 
Czas:

· wymiar czasowy szkolenia:

20 godzin na grupę

· ilość godzin zajęć 

teoretycznych:



20 godzin

· jednostka:



godzina dydaktyczna (45 minut)

Uczestnicy:

· liczba uczestników:


25

Program szkolenia:
1. Wstęp do obsługi programu komputerowego

a) prezentacja interfejsu programu AutoCAD

b) sposoby dopasowania interfejsu do własnych potrzeb

c) zapisywanie własnej konfiguracji interfejsu programu AutoCAD
2. Opis podstawowych narzędzi pracy

a) tworzenie linii

b) sposoby wybierania obiektów

c) prezentacja uchwytów w wybranych obiektach

d) usuwanie obiektów

e) opreracje ZOOMu

3. Podstawowe techniki wprowadzania precyzyjnych danych na przykładzie linii

a) rysowanie wg współrzędnych biegunowych

b) rysowanie wg współrzędnych kartezjańskich

c) rysowanie wg współrzędnych bezwzględnych
4. Opis podstawowych narzędzi do rysowania

a) tworzenie prostokąta

b) tworzenie polilinii

c) metody tworzenia okręgów

d) metody tworzenia łuków

e) metody tworzenia wieloboków

f) metody tworzenia elips

g) tworzenie linii konstrukcyjnej
5. Opis podstawowych narzędzi do modyfikacji obiektów

a) rozbijanie obiektów

b) elementy lokalizacji automatycznej jak i jednorazowej

c) przesuwanie, kopiowanie, obracanie obiektów

d) odbicia lustrzane, skalowanie, odsuwanie obiektów

e) kopiowanie obiektów wg szyku prostokątnego, biegunowe i po ścieżce

f) ucinanie i wydłużanie obiektów

g) zaokrąglanie i fazowanie obiektów

h) różne techniki rozciągania obiektów

6. Warstwy w rysunku

a) rola warstw w rysunku

b) tworzenie i konfiguracja warstw

c) wstawianie i przenoszenie obiektów pomiędzy warstwami

d) usuwanie warstw

7. Opisywanie rysunku

a) tworzenie tekstu i stylów tekstowych

b) tworzenie wielolinii odniesienia i stylów linii odniesienia

c) tworzenie tabelki i stylów tabelek

d) wymiarowanie i style wymiarowania
8. Ułatwienia rysunkowe

a) tryb Orto

b) tryb Biegun

c) tryb Śledzenie

d) tryb Siatka i Skok

e) tryb Szerokość

9. Bloki

a) cel stosowania bloków

b) rodzaje bloków

c) tworzenie bloków

d) edycja bloków

e) wstawianie bloków do Palety Narzędzi

10. Wydruk rysunków używając układów

a) opis układu

b) konfiguracja układu

c) wstawianie i konfiguracja RZUTNI

d) przestrzeń PAPIERU i MODELU

e) ustawienie SKALI WYDRUKU

11. Szablony

a) przygotowanie pliku do utworzenia szablonu

b) tworzenie szablonów i ich wykorzystywanie do utworzenia nowych rysunków.
Inne wymagania:
· Wykonawca zapewni komputer przenośny z oprogramowaniem oraz stanowisko komputerowe – po jednym dla każdego uczestnika szkolenia
Część 13: Kurs księgowości w małej firmie 
Czas:

· wymiar czasowy szkolenia:

32 godziny na grupę

· ilość godzin zajęć 

teoretycznych:



32 godziny
· jednostka:




godzina dydaktyczna (45 minut)

Uczestnicy:

· liczba uczestników:


30
Program szkolenia:

1. Podstawy prawne związane z utworzeniem oraz prowadzeniem działalności
2. Wybór formy prawnej działalności gospodarczej
a) jednoosobowa działalność gospodarcza i jej charakterystyka
b) spółka cywilna jako wspólne przedsięwzięcie przedsiębiorców
c) spółka jawna
d) spółka partnerska dla wolnych zawodów
3. Rejestracja firmy

a) ewidencja działalności gospodarczej

b) krajowy rejestr sądowy

c) urząd statystyczny

d) urząd skarbowy: podatek dochodowy i VAT

e) zakład ubezpieczeń społecznych

f) inne instytucje
4. Wypełnianie dokumentów związanych z rejestracją podmiotu

a) druki EDG i załączniki

b) rola i budowa Polskiej Klasyfikacji Działalności

c) druki RG a zasada jednego okienka

d) zgłoszenie NIP , zgłoszenie VAT

e) dokumentacja rejestracyjna do ZUS
5. Wybór formy opodatkowania
a) karta podatkowa
b) ryczałt
c) zasady ogólne: stawka liniowa a stawka progresywna

6. Podatek dochodowy od osób fizycznych dla przedsiębiorców – warsztaty praktyczne
7. Podatek od towarów i usług w działalności gospodarczej – warsztaty praktyczne

8. Pozostałe podatki
9. Dokumenty będące podstawą księgowania – część praktyczna, sporządzanie dokumentów

10. Podstawy księgowości – praktyczne wypełnianie dokumentów
a) ewidencja przychodów przy ryczałcie

b) podatkowa księga przychodów i rozchodów – dokonywanie operacji księgowych

c) ewidencja środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych - amortyzacja

d) ewidencje VAT – ewidencjonowanie w rejestrach

e) pozostałe ewidencje

f) sporządzanie deklaracji podatkowych na podstawie zapisów w ewidencjach

g) zamknięcie roku w działalności gospodarczej

11. Dokumentacja pracownicza

a) formy zatrudnienia i ich charakterystyka

b) przedsiębiorca jako pracodawca

c) stosunek pracy

d) czas pracy

e) wynagrodzenia

f) przerwy w świadczeniu pracy

g) podróże służbowe

h) sporządzanie dokumentacji pracowniczej

i) podstawy wyliczania wynagrodzeń

12. Podstawy ubezpieczeń

a) ubezpieczenie społeczne

b) ubezpieczenie zdrowotne

c) fundusz pracy i gwarantowanych świadczeń pracowniczych

d) samodzielne naliczanie składek i wypełnianie deklaracji ZUS

