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Zatgcznik nr 1

Opis przedmiotu zamowienia: USLUGA EDUKACYJNA: - Prowadzenie zajeé
dodatkowych w ramach firmy symulacyjnej ,,Agro-Ekonomik” w ramach projektu
»Podkarpacie stawia na zawodowcow” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wspoHinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Zalozenia firmy symulacyjnej ,,Agro-Ekonomik”

Firma symulacyjna Agro-Ekonomik jest pozalekcyjna formg zdobywania przez uczniéw
Zespotu Szkét Agro-Technicznych im. W. Witosa w Ropczycach wiadomosci i umiejetnosci z
zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Gtdwnym celem nauczania w firmie
symulacyjnej jest opanowanie tzw. umiejetnosci praktycznych oraz opanowanie tzw.
Umiejetnosci kluczowych np. pracy w grupie, samodzielnosci, kreatywnosci, podejmowania
decyzji. Firma bedzie wspieraé szkote w przygotowaniu ucznidw do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i ksztattowaniu postaw przedsiebiorczych.

Gtéwna dziedzing dziatalnosci firmy symulacyjnej jest prowadzenie dziatalnosci handlowo-
ustugowej. Firma zajmowataby sie handlem artykutami biurowymi i $wiadczeniem ustug
reklamowych, takich jak: sporzadzanie projektéw graficznych, projektowanie i wykonywanie
folderéw i innych materiatdw promocyjnych, wykonywanie prac administracyjno-biurowych,
organizowanie pracy firmy. Firma symulacyjna nie jest ukierunkowana na osigganie zysku. Jej
dziatalnos¢ ma charakter dydaktyczny.

tacznie w firmie uczy¢ sie bedzie i pracowac¢ 30 ucznidw na przestrzeni 20132014 oraz
20142015 roku szkolnego w podziale na 3 grupy. Uczestnicy projektu zaangazowani w
dziatalno$¢ firmy symulacyjnej beda szkoleni zawodowo (beda wykonywac okreslone
zadania z zakresu dziatalnosci firmy) przez trener6w — prowadzacych w formie zajgc¢
dodatkowych, w zakresie wlasciwym dla planowanych dzialow/stanowisk firmy
symulacyjnej:

e lider

e organizacja biura

e dziat ksiegowosci

e dziat ds. marketingu i handlu

e dziatds. kadr i ptac

Dla uczniéw zaangazowanych do zaje¢ dodatkowych w ramach firmy symulacyjnej zostang
zorganizowane dodatkowe szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe np z zakresu zaktadania i
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prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej (20 godzin), rachunkowosci (ok 30 godzin), obstugi
kasy fiskalnej (ok. 30 godzin).
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Przedmiot zamodwienia cz. 1 - Prowadzenie zaje¢ dodatkowych w ramach firmy symulacyjnej ,Agro-
Ekonomik

Przedmiotem zamdwienia dla cz. 1 jest $wiadczenie ustugi edukacyjnej dotyczacej prowadzenia zajec
dodatkowych w ramach firmy symulacyjnej w ramach projektu Podkarpacie stawia na zawodowcoéw.
Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustugi edukacyjnej polegajgcej na prowadzeniu zajeé
dodatkowych w ramach firmy symulacyjnej zgodnie z programem w ilosci 200 godzin dla 1 grupy 10
osobowej. tacznie 3 grupy po 200 godzin lekcyjnych, z ktérej kazda bedzie liczyta po 10 oséb. tacznie
600 godzin edukacyjnych w terminie od podpisania umowy do 20 czerwca 2015 r. (za godzine lekcyjna
nalezy przyjgé¢ 45 minut) z wytaczeniem przerw wakacyjnych. Terminy zaje¢ Wykonawca uzgodni z
Zamawiajgcym.

Uczniowie dziatajacy w firmie symulacyjnej posiadajg opiekundéw, ktérzy nadzorujg ich prace.
Dziataniami uczniéw kieruje uczen petnigcy funkcje osoby prowadzacej firme w formie samo
zatrudnienia- lider. Lider zatrudnia specjaliste ds. organizacji biura, ksiegowosci, marketingu i
handlu, kadr i pfac.

Planujemy 200 godzin zajec¢ dla grupy 10 osob. W firmie bedzie 10 stanowisk pracy (1 lider, 1
stanowisko organizacji biura, 3 stanowiska w ksiegowosci, 2 w dziale marketingu i handlu, 3
stanowiska w dziale kadr i ptac).

Kazde z 10 stanowisk bedzie miato réziny zakres czynnosci. Kazdy uczen kolejno przejdzie
przez wszystkie stanowiska w firmie 200 godzin : 10 stanowisk = 20 godzin, co daje 20 godzin
na kazdym stanowisku pracy.

Osoba prowadzaca firme jest odpowiedzialna za wykonywanie typowych zadan z zakresu
podjecia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, przygotowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwigzanej z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, podziat
zadan i obowigzkéw wsréd pracownikédw, nadzorowanie wykonywania przez pracownikéw
dziatan administracyjno-biurowych, nadzorowanie wykonywania materiatéw promocyjnych.

Specjalista ds. organizacji biura zajmuje sie wykonywaniem zadan biurowych, prowadzeniem
spraw kadrowych, przygotowywaniem i archiwizowaniem dokumentacji zwigzanej z
prowadzeniem dziatalnos$ci gospodarczej, wykonywaniem dziatan organizacyjnych, analizg
zapasoéw i dokonywaniem zamoéwien biurowych.

Ksiegowy to pracownik dziatu ksiegowosci- osoba zajmujgca sie wszelkimi czynnosciami
zwigzanymi z prowadzeniem ksigg rachunkowych podmiotéw gospodarczych. Do zadan
ksiegowego nalezy m.in. ewidencjonowanie zdarzenn dla potrzeb wewnetrznych
(informowanie kierownictwa jednostki o stanie firmy) oraz zewnetrznych (rozliczenia
podatkowe i statystyczne) oraz obliczanie i rozliczanie zobowigzan podatkowych
przedsiebiorstwa.
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Handlowiec- to pracownik zajmujgcy sie pozyskiwaniem nowych klientéw, budowaniem
relacji z partnerami zewnetrznymi, wspottworzeniem strategii marketingowej firmy,
analizowaniem rynku, promowaniem firmy. To pracownik pracujacy w zespole.

Specjalista ds. kadr i ptac odpowiada za gromadzenie i aktualizacje prawidtowej dokumentacji
zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw oraz za naliczanie i wyptate im wynagrodzen. Osoba
zatrudniona na tym stanowisku prowadzi petng dokumentacje kadrowa kazdego pracownika,
przygotowuje umowy o prace, zaktada teczki z aktami osobowymi, kieruje nowych pracownikéw na
badania lekarskie, ustala plan urlopowy, ewidencjonuje zwolnienia lekarskie. Ponadto jest
odpowiedzialna za kontrole i rozliczanie czasu pracy. Do zadan specjalisty ds. kadr i pftac nalezy
prawidtowe i terminowe naliczenie i wyptacenie wynagrodzenia pracownikowi. Nieodtgcznym
elementem tej pracy jest dostarczanie informacji w postaci oficjalnych pism, sprawozdan i deklaracji
sporzadzanych dla instytucji publicznych (ZUS, GUS, PFRON, Urzad Skarbowy). Od specjalisty na tym
stanowisku wymaga sie doktadnej znajomosci prawa pracy i prawa ubezpieczen spotecznych. Osoba
ta powinna mie¢ wiedze na temat prawidtowego naliczania wynagrodzen oraz sprawnie obstugiwac
programy kadrowo-ptacowe.

Firma symulacyjna Agro-Ekonomik prowadzona bedzie w ramach zaje¢ pozalekcyjnych.
Podstawowa dziatalno$¢ zostata zorganizowana w czterech obszarach: zaopatrzenie,
sprzedaz, ksiegowos¢ i marketing na wzér prawdziwego przedsiebiorstwa. Firma jest
miejscem praktycznego ksztatcenia umiejetnosci ucznidow w warunkach zblizonych do
rzeczywistosci.

Istotg dziatalnosci firmy jest symulacja pracy autentycznego przedsiebiorstwa handlowo-
ustugowego, w ktérym wszystkie operacje sg identyczne z pracami prawdziwej firmy, jedynie
towar i pienigdz sg fikcyjne. Prowadzenie firmy ma na celu przygotowanie uczniéw do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej po zakoriczeniu nauki w szkole. Uczniowie bedg uczy¢
sie  samodzielnosci, kreatywnosci, odpowiedzialnosci, uczciwosci, rzetelnosci i
obowigzkowosci. Bedg mogli oswoic¢ sie z ryzykiem zwigzanym z prowadzeniem wiasnej
dziatalnosci, z jakim zmierzy¢ sie trzeba w rzeczywistosci, z tg rdznicg, ze w firmie
symulacyjnej nie poniosg konsekwencji finansowych swoich dziatan.

W firmie symulacyjnej Agro-Ekonomik zatrudnione bedzie trzy grupy uczniow
rekrutowanych przez zamawiajacego przed zalozeniem firmy, kazda po 10 oséb. Kazdy uczen
z grupy bedzie przechodzit kolejno przez wszystkie dziesi¢¢ stanowisk pracy, w wymiarze do
20 godzin lekcyjnych na kazdym stanowisku pracy, tacznie do 200 godzin na 1 ucznia.
Wiasciciel firmy oraz osoby chetne podjgé prace w firmie zostang wytonieni przez komisje
rekrutacyjng sposrod ucznidw ZSA-T w Ropczycach, ktorzy ztozg dokumentacje aplikacyjna.
Uczen — wtasciciel firmy dokona jej rejestracji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zatrudni pracownikéw na okreslonych stanowiskach oraz bedzie czuwat nad jej wtasciwym
funkcjonowaniem. Prace biurowe w firmie symulacyjnej nie rdznig sie od prac biurowych
prawdziwego przedsiebiorstwa. Pomieszczenia, w ktdrych znajduje sie firma symulacyjna
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Z wymogami ergonomicznymi.

zwigzanej z podjeciem i
prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej,

archiwizowanie dokumentacji
zwigzanej z podjeciem i
prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej,

podziat zadan i obowigzkédw wsrdd
pracownikow,

nadzorowanie wykonywania przez
pracownikoéw dziatan
administracyjno-biurowych,
nadzorowanie wykonywania
materiatéw promocyjnych

Nazwa dziatu Nazwa stanowiska Zakres obowigzkéw Liczba
godzin
Lider e przygotowywanie dokumentacji 16-20

Uczen:

v

ANENEN

Cele do zrealizowania na stanowisku lider

potrafi przygotowac dokumentacje zwigzang z podjeciem dziatalnosci gospodarczej

(wniosek CEIDG-1, ZUS ZUA, ZUS ZZA,

potrafi przygotowac dokumentacje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
prawidtowo archiwizuje dokumentacje zwigzang z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci

gospodarczej,

prawidtowo postepuje z pismami niejawnymi
potrafi zarejestrowac i zabezpieczy¢ dane osobowe

potrafi przygotowac zebranie firmowe

Organizacja biura .

wykonywanie zadan biurowych,

przyjmowanie i wysyfanie
korespondencji biurowej, jej
rejestracja

sporzadzanie pism biurowych,
obstuga sprzetu biurowego
wykonywaniem
organizacyjnych,
analizg zapasow i
zamowien biurowych

dziatan

dokonywaniem

16-20

Cele do zrealizowania na stanowisku organizacja biura
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Uczen:

v potrafi prawidtowo sporzadza¢ odpowiednie blankiety korespondencyjne

v potrafi sporzadzi¢ typowe dokumenty biurowe: upowaznienie, zaswiadczenie,

zawiadomienie

v potrafi sporzadzié¢ protokét

v potrafi sporzadzi¢ sprawozdanie

v potrafi prowadzi¢ dziennik kancelaryjny

v' prawidtowo przyjmuje i wysyta korespondencije biurowa

v obstuguje sprzet biurowy

v"dokonuje analizy zapaséw

v dokonuje zamdwien na materiaty biurowe
Dziat Nazwa stanowiska Zakres obowigzkéw Liczba
ksiegowosci godzin

1. Gtéwny ksiegowy sporzadzanie sprawozdan 16-20

finansowych wedtug okreslonych
standardéw

odpowiedzialno$é za opracowanie
planu kont

odpowiedzialno$¢ za procedure
potwierdzania sald z
kontrahentami, rozliczanie
inwentaryzacji aktywow firmy,
prowadzenie wszystkich ewidencji
ksiegowych

nadzor nad prawidtowym
obiegiem dokumentéw
ksiegowych

kontaktowanie sie i wspdtpraca z
instytucjami zewnetrznymi (US,
ZUS, GUS)

nadzor nad prawidtowoscig
rozliczen podatkowych

nadzor merytoryczny i
organizacyjny nad dziatem
ksiegowosci

Cele do zrealizowania na stanowisku gtéwny ksiegowy

Uczen:

v

sporzadza i sprawdza sprawozdania finansowe : bilans, rachunek zyskéw strat w

programie F-K Rewizor GT

potrafi opracowac plan kont dla firmy symulacyjnej i wprowadza go do programu

komputerowego Rewizor G-T

potrafi rozliczy¢ inwentaryzacje w programie komputerowym Rewizor G-T
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potrafi opracowac obieg dokumentéw w firmie
prawidtowo rozlicza podatki, sporzgdza deklaracje podatkowe w programie

komputerowym Rewizor G-T

potrafi sporzadzié i rozliczy¢ wynik finansowy
dokonuje analizy finansowej bilansu, rachunku zyskéw i strat
stosuje aktualne przepisy prawne dot. rachunkowosci i podatkéw

2. Samodzielny
ksiegowy

aktywny udziat w sporzadzaniu
sprawozdan finansowych
wedtug okreslonych
standardéw

dekretowanie i ksiegowanie
dokumentow

prowadzenie ewidencji
ksiegowych i uzgadnianie ich z
kontami ksiegi gtdwnej

16-20

Cele do zrealizowania na stanowisku samodzielny ksiegowy

Uczen:

v

AN NI NN

sporzgdza sprawozdania finansowe : bilans, rachunek zyskow strat w programie F -K

Rewizor GT

sporzadza dokumenty ksiegowe w programie F-K Subiekt GT

dekretuje dokumenty ksiegowe

ksieguje dokumenty ksiegowe w programie F -K Rewizor GT
uzgadnia konta ksiegi gtéwnej z kontami ksigg pomocniczych
stosuje aktualne przepisy prawne dot. rachunkowosci

3. Samodzielny
ksiegowy

przygotowywanie deklaracji

podatkowych oraz sprawozdan i

raportéw na potrzeby
wewnetrzne oraz dla instytucji
zewnetrznych

wspotpraca z instytucjami
zewnetrznymi (US, ZUS, GUS)
przygotowywanie przelewow
bankowych i ksiegowanie
wyciggdéw bankowych
potwierdzanie i uzgadnianie
sald z kontrahentami

16 - 20

Cele do zrealizowania na stanowisku samodzielny ksiegowy

Uczen:

v przygotowuje deklaracje podatkowe oraz sprawozdania w programie F -K Rewizor GT
v przygotowuje raporty finansowe na potrzeby wewnetrzne oraz dla instytucji
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zewnetrznych
v' wspodtpracuje z instytucjami zewnetrznymi (sporzadza deklaracje doUS, ZUS, GUS)
v' przygotowuje przelewy bankowe i dokonuje ich ksiegowania w programie F -K Rewizor
GT
v stosuje aktualne przepisy prawne dot. rachunkowosci
Dziat ds.
marketingu i
handlu

1 Specjalista ds. e aktywny udziat w opracowywaniu | 16 - 20

marketingu strategii marketingowej

e Opracowywanie materiatow
promocyjnych (katalogi, ulotki,
materiaty identyfikacyjne firmy)

e wspotpraca z firmami
zewnetrznymi w zakresie
marketingu i reklamy

e przygotowywanie tresci
informacyjnych oraz
promocyjnych dla prasy

e monitorowanie skutecznosci
prowadzonych akgji
marketingowych

Cele do zrealizowania na stanowisku specjalista ds. marketingu

Uczen:

ANENENEN

ANERN

potrafi opracowac strategie marketingowg dla swojej firmy

potrafi przygotowac katalogi, ulotki, materiaty identyfikacyjne firmy

potrafi wyszukacd firmy zewnetrzne zajmujace sie swiadczeniem ustug marketingowych
potrafi zaplanowad zakres wspotpracy z firmami zewnetrznymi zajmujgcymi sie
Swiadczeniem ustug marketingowych

potrafi przygotowac tresci informacyjne oraz promocyjne dla prasy

ocenia skutecznos$é prowadzonych akcji marketingowych

2 Specjalista ds. e wyszukiwanie i budowanie 16- 20
handlu dtugotrwatych relacji z Klientami,
e kontakt telefoniczny oraz mailowy z
Klientem,

e umawianie i odbywanie spotkan
handlowych,

e badanie potrzeb Klienta,

e przygotowywanie ofert handlowych,

e sprzedaz oferowanego produktu,

e nawigzywanie i podtrzymywanie
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‘ ‘ wspotpracy z nowymi Klientami,

Cele do zrealizowania na stanowisku specjalista ds. handlu
Uczen:

potrafi wyszukaé potencjalnych klientdw na terenie dziatalnosci firmy
potrafi przeprowadzi¢ rozmowe telefoniczng z klientem,

potrafi sporzadzié i wysta¢ maila do potencjalnego klienta

potrafi przeprowadzic¢ spotkanie handlowe w warunkach symulowanych,
bada potrzeby klienta,

przygotowuje oferty handlowe,

zna i stosuje techniki rozmowy sprzedazowej

zna sposoby podtrzymywania wspdtpracy z nowymi Klientami

AN N N NN SR

Dziat ds. kadri
ptac

podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

e sporzadzanie uméw o prace oraz
oswiadczen o ich rozwigzaniu,

e wypetnianie Swiadectw pracy,
e obliczanie wymiaru urlopu,

e prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikow,

e prowadzenie akt osobowych
pracownikdéw, w ktérych powinny
znalezé sie wszystkie dokumenty
niezbedne do ustalenia
uprawnien pracowniczych
uzaleznionych od ogdlnego lub
zaktadowego stazu pracy,
uprawnien zwigzanych z
rodzicielstwem i in.

1. Kadrowy e zaznajamiania pracownikow 16 - 20

Cele do zrealizowania na stanowisku kadrowy
Uczen:
v opracowuje zakres obowigzkéw na poszczegdlne stanowiska

v sporzgdza umowy o prace w programie F-K GRATYFIKANT GT
v sporzadza umowy cywilnoprawne w programie F-K GRATYFIKANT GT
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sporzgdza Swiadectwa pracy w programie F-K GRATYFIKANT GT

potrafi obliczy¢ wymiar urlopu

prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika w programie F-K GRATYFIKANT GT
potrafi prowadzi¢ akta osobowe pracownikéw

stosuje aktualne przepisy prawne dot. prawa pracy

2. Specjalista ds. e samodzielne naliczanie ubezpieczer,, | 16 - 20
ubezpieczen e wysytanie deklaracji do ZUS,
spotecznych e wyliczanie zasitkéw chorobowych,

Cele do zrealizowania na stanowisku specjalista ds. ubezpieczen spotecznych

Uczen:

ANEANER NN

potrafi naliczy¢ wysokos$¢ ubezpieczen spotecznych w programie PLATNIK
potrafi sporzadzi¢ deklaracje do ZUS w programie PLATNIK

potrafi naliczy¢ zasitki chorobowe i inne

stosuje aktualne przepisy prawne dot. ubezpieczen spotecznych

3.Specjalista ds. e bierze udziat w opracowaniu, 16 - 20

wynagrodzen administruje i monitoruje system
wynagrodzen w firmie,

e nalicza wynagrodzenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i
sporzadza liste ptac oraz dba o
terminowos¢ wyptat wynagrodzen,

e przygotowuje i realizuje system
Swiadczen dodatkowych,

e zapewnia dostosowanie systemu
wynagrodzen do aktualnych
wymogow prawnych.

Cele do zrealizowania na stanowisku specjalista ds. ubezpieczen spotecznych

Uczen:

AN

<

v

potrafi opracowac regulamin wynagrodzen w firmie

potrafi naliczy¢ wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
potrafi sporzadzié liste ptac w programie FK GRATYFIKANT GT

potrafi dokonac przelewdow wynagrodzen dla pracownikdw w programie FK
GRATYFIKANT GT

potrafi sporzadzié i wydrukowac odcinki wynagrodzen dla pracownikéw w
programie FK GRATYFIKANT GT

stosuje aktualne przepisy prawne dot. wynagrodzen pracownikéw

taczna liczba godzin 160 -

200
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Do zaliczenia programu zajeé¢ dodatkowych realizowanych w ramach firmy symulacyjnej uczen
musi zrealizowaé zadania przydzielone przez trenera/prowadzgcego przy uczestnictwie w co
najmniej 80 % godzinach zajed tj. nie mniej niz 16 godzin na kazdym stanowisku, tgcznie nie mniej
niz 160 godzin.




