Czgsé 111 STWZ
Postepowanie nr PN/IRP/03/2013
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przetarg nieograniczony = Zorganizowanie i przeprowadzenie uslugi szkoleniowej na rzecz
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu polegajacej na przeszkoleniu w wyznaczonym terminie
na podstawie wydanych skierowan dla 10 0s6b bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Kolobrzegu. Temat szkolenia - Obstuga programéw ksiggowo-placowych.
Wspélny stownik Zaméwien (CPV): 80500000-9 ustugi szkoleniowe

1. Przedmiotem zaméwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie ustugi szkoleniowej na rzecz
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu polegajacej na przeszkoleniu w wyznaczonym terminie na
podstawie wydanych skierowasi 10 0s6b bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Kolobrzegu. Temat szkolenia - Obsluga programéw ksiggowo-placowych.

2. Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikéw szkolenia wiedzy i umiejetno$ci praktycznych
niezbednych do podjgcia pracy na stanowisku pracownika ksiggowo-placowego.

3. Szkolenie odbyé sie musi w jednej grupie szkoleniowej. Egcanie przeszkolona bedzie grupa 10 osob.
Przewidywany termin rozpoczecia szkolenia maksymalnie 7 dni od dnia zawarcia umowy,
a zakoriczenie najp6zniej do 30 dni od dnia zawarcia umowy.

Zamawiajgcy zastrzega jednak, Ze termin rozpoczecia szkolenia moze ulec przesunigciu, a co za tym
idzie zmianie ulec takze moze termin zakoriczenia uslugi. Powyzsze jest bowiem uzaleznione od
terminu rozpoczgcia szkolenia oraz rozplanowania godzin szkolenia.

4, Szkolenie musi si¢ odby¢ si¢ na terenie miasta Kolobrzeg.

5. Czas trwania szkolenta: Tloé¢ godzin dydaktycznych obejmowaé bedzie 80 godzin zegarowych,
w tym godzin 20 zegarowych zajeé w ramach realizacji modulu teoretycznego i 60 godzin zajed
praktycznych w ramach realizacji modulu praktycznego. Zajecia musza odbywaé sie od
poniedziatku do pigtku z wylaczeniem sob6t, niedziel i dni $wigtecznych, nie wigcej niz 8 godzin
zegarowych dziennie /- maksimum 40 godzin zegarowych w tygodniu/ zgodnie z harmonogramem
zajec. Jedna godzina zegarowa szkolenia to 45 minut nauki oraz 15 minut przerwy. W godzinach tych
nalezy ujac¢ oceng koricowa uczestnika szkolenia /np. egzaminy, sprawdziany/.

6. Zajecia muszq odbywaé sie w godzinach miedzy 8:00 - 18:00, w dniach od poniedziatku do pigtku
/ewentualnie takze w soboty, za zgoda uczestnikéw oraz Zamawiajacego/.

7. Program szkolenia winien obejmowaé zagadnienia m.in: z zakresu prawa pracy, systeméw

wynagradzania, zasad ubezpieczei spolecznych, oraz z zasad rachunkowoséci.



8. Bloki tematyczne:

a/ Modul teoretyczny (20 godzin) winien zawierac:

- podstawowe zagadnienia z prawa pracy,

- zasady prowadzenia kadr i plac,

- ubezpieczenia spoleczne oraz obowigzki pracodawcy i platnika wobec ZUS,

- wynagrodzenia za stosunku pracy, formy zatrudnienia pracownikéw, rozliczenia pracownikéw
z Urzedem Skarbowym,

- ogolne zagadnienia z zasad rachunkowosci - dokumentowanie, plan kont, ewidencja kosztow
i przychodéw, bilans, ewidencja srodkéw pienieznych, umorzenia $rodkéw trwalych, amortyzacja,
rachunek zyskow i strat itp.,

- zobowigzania podatkowe - podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatek dochodowy od oséb
prawnych, VAT, przychéd, koszty, formy opodatkowania, wypelnianie drukéw PIT,

- zasady ewidencji ksiggowej,

b/ Modud praktyczny ( 60 godzin) winien zawierad:

- wykorzystanie programéw komputerowych do prowadzenia podatkowe] Ksiegi Przychodéw
i Rozchodéw,

- praktyczna obsluga komputerowego programu Platnik oraz minimum jednego programu kadrowo-
placowego np.: Symfonia, Buchalter i minimum jednego programu ksiegowego np.. Symfonia,
Buchalter, Rewizor.

Celem szkolenia pn.: ,,Obsluga programow ksiggowo-placowych” jest nabycie umiejetnosci przez
uczestnikéw kursu obslugi specjalistycznych programéw komputerowych np.: Platnik, Symfonia,
Rewizor, Buchalter w zakresie m.in.: prowadzenia Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw, ewidencji
i obslugi rozliczent podatkowych, analizy dochodowosci podejmowanych dzialan gospodarczych oraz
ewidencji pracownikéw, generowanie miesiecznych list plac z automatycznym wyliczeniem zaliczek
na podatek dochodowy oraz skladek na ZUS i Fundusz Pracy, tworzenie i przesylanie deklaracji ZUS
do formatu programu Platnik.

9. W szkoleniu moga by¢ wykorzystane prezentacje multimedialne i filmy instruktazowe.

10. Szkolenie bedzie mialo w czeéci praktycznej charakter warsztatowy. Wykonawca zobowigzany jest
wigc zapewni¢ uczestnikom sprzgt komputerowy na wszystkie stanowiska szkolenia, jak réwniez
oryginalne oprogiramowanie komputerowe niezbedne do nauki obslugi programéw ksiegowych
i placowych oraz druki, formularze niezbedne do éwiczen na zajecia praktyczne.

Kazdy z uczestnikéw przez caly okres szkolenia musi mieé zapewniony staly indywidualny
dostgp do komputera oraz stosownych programéw.

11. Kazdy wuczestnik szkolenia musi mie¢ zapewnione na wlasnosé materialy szkoleniowe
w postaci:

af publikacji ksigzkowej lub skryptu {moze by¢ drukowany przez Wykonawce - istotna jest zawarto§é

merytoryczna} typu kompendium, oraz




——

b/ zeszytu w kratke 60-cio kartkowego,

of dlugopisu,

df zakreglacza.

12, Wszelkie materialy biurowe i dydaktyczne musza by¢ nowe, nieuzywane, adekwaine do tresci
szkolenia, zgodne z obowigzujacym stanem prawnym.

13. Odbi6ér materialéw biurowych i dydaktycznych musi byé potwierdzony podpisem przez
uczestnika szkolenia.

14. Kandydaci na szkolenie zostang wskazani przez Zamawiajgcego. Nie dopuszcza sig
realizacji szkolenia objetego przedmiotem zamoéwienia w polgczeniu z innymi osobami
z wolnego naboru badZ kierowanymi przez inne podmioty.

15. Uczesinik szkolenia musi mie¢ mozliwos¢ wydruku opracowanego w trakcie szkolenia materiatu.
Zamawiajacy wymaga aby, na 5 0s6b uczestniczacych w szkoleniu przypadla min. jedna drukarka.

16, Lokal musi by¢ wyposazony w sprzet techniczny: tablice kredowq i/lub suchoscieralng i/ lub
flipchart z niezbgdnym zapasem kartek oraz stolik/lawke z krzeslem, umozliwiajagce swobodne
sporzadzanie notatek przez kazdego z uczestnikéw.

17. Wykonawca w trakcie trwania szkolenia winien zapewni¢ uczestnikom szkolenia bezpieczne
i higieniczne warunki nauki, W zwigzku z powyiszym sala, w ktérym realizowane bedg zajecia
szkoleniowe winna by¢ bezwzglednie dostosowana do prowadzenia zajeé dla grupy 8-osobowej oraz
posiada¢ oddzielne pomieszczenie sanitarne (tj. WC, umywalka z dostepem do cieplej i zimnej wody)
i wydzielong czeéé socjalna.

Sala szkoleniowa musi spelnia¢ wymagania zgodnie z przepisami BHP. Wymagania w zakresie BHP
muszg spelniad réwniez stanowiska pracy i wyposaZenie sali,

18. Uczestnik szkolenia musi mieé¢ dostep do srodkéw czystosci tj. papier toaletowy, mydlo do rak,
reczniki papierowe Iub suszarka do rak.

19, Zamawiajacy wymaga aby cale szkolenie poprowadzito co najmniej 2 wykladowcéw, minimum 1
osoba do realizacji poszczegélnych moduléw szkolenia. Modut teoretyczny musi prowadzié
minimum 1 osoba posiadajgca wyksztalcenie wyzsze /ekonomiczne, prawnicze Iub
administracyjne/. Ponadto w okresie 3 lat przed uplywem terminu skladania ofert musi zostac
wykazane - poprzez o$wiadczenie, ze wykladowca/trener prowadzil minimum 2 szkolenia
w zakresie tematyki zblizonej z planowanymi do realizacji elementami niniejszego zamoéwienia ~
modutu teoretycznego; Grupa oséb szkolonych nie mogla by¢ mniejsza niz 5 osob; llosé godzin
dydaktycznych - minimum 10.

Modul praktyczny musi poprowadzié minimum 1 osoba posiadajgca wyksztalcenie wyzsze,
ekonomiczne , prawnicze lub administracyjne. Ponadto w okresie 3 lat przed uplywem terminu
skladania ofert musi zosta¢ wykazane - poprzez o$wiadczenie, Ze wykladowca/trener prowadzit

minimum 2 szkolenia w zakresie tematyki zblizonej z planowanymi do realizacji elementami




niniejszego zamdéwienia - modulu praktycznego; Grupa os6b szkolonych nie mogta by¢ mniejsza niz
5 os6b; Ilos¢ gadzin dydaktycznych - minimum 30 godzin.

20. W terminie 5 dni od ukonczeniu szkolenia, Wykonawca zobowigzany bedzie do wydania
uczestnikom stosownych zaswiadczen zgodnego z wzorem okres$lonym w rozporzgdzeniu Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych / Dz. U. z 2012 r. poz. 186./ oraz dodatkowo dolaczyé¢ suplement zawierajgcy
nastepujace informacje:

af okres trwania szkolenia,

b/ tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych

oraz numer z rejestru  zaswiadczenia, do ktdrego suplement jest dodafkiem wraz
z podpisem osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg prowadzaca szkolenie.

21, Odbiér w/w dokumentu musi byé potwierdzony podpisem przez uczestnika szkolenia, ktdrego
ten dokument dotyczy.

22, Kserokopie w/w dokumentu musza byé potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
Wykonawce zamoéwienia i przekazana wraz z potwierdzeniem jego odbioru do Zamawiajacego
w terminie do 5 dni roboczych od zakoriczenia szkolenia.

23. Wykonawca bedzie mial obowigzek, najp6Zniej na 3 dni robocze przed podpisaniem umowy
w sprawie przeprowadzenia szkolenia, dostarczy¢ ostateczny harmonogram szkolenia.
Harmonogram len po zaakceptowaniu przez Zamawiajacego stanowi¢ bedzie zalgcznik do umowy

w sprawie przeprowadzenia szkolenia.
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