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Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu

Zatgcznik nr 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zaméwienia: Ustuga obejmuje organizacje i przeprowadzenie szkolenia on-line dla

pracownikow Wydziatu Wdrazania EFS Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu pt. ,Weryfikowanie
i kontrola dokumentow ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci”

1. Uczestnicy szkolenia: 26 0sob ( - 2 osoby)

Ostateczng liczbg uczestnikow szkolenia Zamawiajacy poda w terminie 7 dni przed dniem szkolenia.

2. Termin realizacji szkolenia: 09 listopada 2020 r. w godzinach 9:00 - 15:00

3. Forma szkolenia: on-line

4. Wymagania dotyczace szkolenia on-line:

a)

szkolenie on-line nalezy przeprowadzi¢ z mozliwoscig dostepu na komputerze, tablecie
w standardzie zapewniajgcym wzajemng kompatybilnos¢ i funkcjonalnosé z obecnymi
systemami oprogramowania urzadzen mobilnych (Google Chrome, Mozilla Firefox),
szkolenie nalezy przeprowadzi¢ w czasie rzeczywistym, a nie uprzednio nagranym,
z mozliwoscig zadawania pytan w formie czatu,

wykonawca powinien umozliwi¢ odbycie szkolenia wszystkim uczestnikom,

na 4 dni przed szkoleniem na wskazane przez Zamawiajacego w zgloszeniu adresy e-mail
nalezy przestaé linki do platformy,

do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie opracowanie metodyki na wiw temat szkolenia
i scenariusza szkolenia oraz przygotowanie na tej podstawie materiafu szkoleniowego do
umieszczenia na platformie e-learningowe;,

W scenariuszu szkolenia musi by¢ uwzgledniony praktyczny podziat materiatu
merytorycznego i odpowiednie uzycie przyktadéw i innych atrakcyjnych form przekazywania
wiedzy,

szkolenie powinno posiada¢ pefne udzwigkowienie z mozliwoscig wigczenia i wylaczenia
dzwieku bez szkody dla jakosci odbywanego szkolenia,

szkolenie powinno zawiera¢ materiaty multimedialne,

certyfikat, zaswiadczenie po$wiadczajace ukoiczenie szkolenia bedzie przekazane przez
Wykonawce kazdemu uczestnikowi bioracemu udziat w szkoleniu,

materiaty multimedialne w formie prezentacji ze szkolenia bedg dostepne dla uczestnikow
szkolenia na platformie przez okres 5 dni po odbytym szkoleniu

5. Harmonogram szkolenia:

w godzinach 9:00 do 15:00 z dwoma przerwami po 15 minut

ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan, tel.: 61 846 38 78, faks: 61 846 37 20

power.wuppoznan.praca.gov.pl, rpo.wuppoznan.praca.gov.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl



6. Program szkolenia:

Program szkolenia powinien obejmowaé nastepujace zagadnienia:

1. Definicja i cechy dokumentu i dowodu ksiegowego.

2. Rodzaje dokumentow ksiegowych.

3. Rejestr VAT zakupowy weryfikacja w kontekscie projektow finansowanych z EFS.
4,
5
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Elementy obligatoryjne dowoddw ksiegowych.

. Potwierdzenie poprawnosci formalnej, rachunkowej i merytorycznej dokumentu — co to oznacza

. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w oparciu o ustawe o

rachunkowosci.

7. Refakturowanie dokumentow.

8. Najczesciej spotykane btedy formalne dowodow ksiegowych.

9. Sposoby korygowania btedow formalnych w dowodach ksiegowych.

7. Warunkiem udziatu w zapytaniu ofertowym jest spetnienie nastepujacych wymagan

O udzielenie zaméwienia moga sie ubiega¢ Wykonawcy, ktérzy posiadajg zdolnosci techniczne
lub zawodowe.

Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca spetnia ww. warunek jezeli wykaze, ze w okresie ostatnich
3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy
- w tym okresie - wykonat nalezycie co najmniej 5 ustug szkoleniowych z zakresu weryfikacji
i kontroli dokumentéw ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci, trwajacych co najmniej
1 dzien dla grupy co najmniej 20 os6b oraz zatgczy dowody, ze ustugi te zostaly wykonane
nalezycie.

Jezeli Wykonawca wykaze usiuge szkoleniowa trwajacq kilka dni, bedzie ona oceniana
nastepujaco:

- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla tej samej grupy
uczestnikow Zamawiajacy uzna, ze byta to 1 ustuga,

- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla innej grupy uczestnikow
Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca przeprowadzit tyle ustug szkoleniowych, ile dni obejmowata
wykazana ustuga.

8. Kryterium dodatkowe:

Kryterium pozacenowe - doSwiadczenie trenera - w przypadku jezeli Wykonawca zamierza
skorzystaC z kryterium pozacenowego W zakresie doSwiadczenia Trenera, ma on obowigzek
ztozenia wykazu doswiadczenia Trenera. Punktowane bedg szkolenia, przeprowadzone
w formie stacjonamnej lub on-line z zakresu weryfikacji i kontroli dokumentéw ksiegowych
zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, ktére wskazany Trener przeprowadzit w okresie
12 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.

Jezeli Wykonawca wykaze szkolenie kilkudniowe, bedzie ono oceniane nastepujaco:
- w przypadku szkolenia przeprowadzonego kazdego dnia dla tej samej grupy uczestnikow
Zamawiajacy uzna, ze bylo to jedno szkolenie,
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- W przypadku szkolenia przeprowadzonego kazdego dnia dla innej grupy uczestnikow
Zamawiajacy uzna, Ze Trener przeprowadzit tyle szkolen, ile dni obejmowalo wykazane
szkolenie.

Szkolenia wykazane w celu skorzystania z kryterium pozacenowego musza byé inne niz
te wskazane w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu.

9. Wykonawca szkolenia bedzie zobowiazany w szczeqgolnosci do:

a) przekazania na adres mailowy k.staszak@wup.poznan.pl, r.pakulski@wup.poznan.pl
szczegolowego programu - szkolenia przed podpisaniem umowy,

b) przekazania na adres mailowy k.staszak@wup.poznan.pl , r.pakulski@wup.poznan.pl
materiatow szkoleniowych w formie elektronicznej na 7 dni przed szkoleniem,

c) przekazanie w formie elektronicznej kompletu materiatéw szkoleniowych dla kazdego
uczestnika z zakresu tematycznego szkolenia, najpdzniej w dniu przeprowadzenia
szkolenia,

d) terminowego przeprowadzenia zajec,

e) zapewnienia Trenera lub jego zastepcy zgodnie z wymaganiami przedstawionymi
W pkt 9 opisu przedmiotu zamoéwienia - jesli Wykonawca skorzysta z kryterium
pozacenowego w zakresie doswiadczenia Trenera,

f) przygotowania i przekazania w formie elektronicznej Uczestnikom
imiennych za$wiadczen o udziale w szkoleniu, najpézniej w dniu przeprowadzenia
szkolenia.

Koszt szkolenia pokrywany jest ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
PT PO WER i PT WRPO 2014-2020.
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