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Wojewoddzki Urzad Pracy w Poznaniu

Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamdwienia: Usluga obejmuje organizacje i przeprowadzenie szkolenia on-line dla

pracownikow Wydziatu Wdrazania EFS Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu pt. ,, Praktyczne
aspekty rachunkowosci budzetowej, biezace regulacje, zasady prowadzenia sprawozdawczosci
w celu prawidtowej realizacji i rozliczen w projektach EFS”.

1. Uczestnicy szkolenia: 30 0s6b (- 2 osoby)

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

2. Termin realizacji szkolenia: 25-26 maj 2021 r. w godzinach: 9:00 - 15:00

3. Forma szkolenia: on-line

4, Wymagania dotyczace szkolenia on-line:

szkolenie on-line nalezy przeprowadzi¢ z mozliwoscig dostepu na komputerze, tablecie
w standardzie zapewniajagcym wzajemng kompatybilno$¢ i funkcjonalno$¢ z obecnymi
systemami oprogramowania urzadzen mobilnych (Google Chrome, Mozilla Firefox),
szkolenie nalezy przeprowadzi¢c w czasie rzeczywistym, a nie uprzednio nagranym,
z mozliwo$cig zadawania pytan w formie czatu,

wykonawca powinien umozliwi¢ odbycie szkolenia wszystkim uczestnikom,

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

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

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

szkolenie powinno posiada¢ petne udzwigkowienie z mozliwoscig wiaczenia i wytaczenia
dzwieku bez szkody dla jakosci odbywanego szkolenia,

szkolenie powinno zawiera¢ materialy multimedialne,

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

materialy multimedialne w formie prezentacji ze szkolenia bedg dostepne dla uczestnikow
szkolenia na platformie przez okres 5 dni po odbytym szkoleniu.
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5. Harmonogram szkolenia:

W godzinach 9:00 - 15:00 z dwoma przerwami po 15 minut

6. Program szkolenia:

Program szkolenia powinien obejmowa¢ nastepujace zagadnienia:

- Rodzaje dokumentéw wymagane dla poszczegéinych rodzajow wydatkow kwalifikowanych — omowienie
rzeczywistych przypadkow dotyczacych:

a) wynagrodzen (lista ptac, nota ksiggowa, umowa cywilno-prawna),

b) rozliczanie kosztow podrozy,

¢) refundacja dodatkéw do wynagrodzen dla opiekuna stazysty,

d) refundacja kosztow opieki nad dzieckiem, osobg zalezna,

e) wolontariat,

f) dokumentowanie wktadu wlasnego
- Platnosci gotowkowe (faktury optacone gotowka, raport kasowy, zestawienie ptatnosci

gotowkowych;

- Nota ksiggowa i nota korygujaca - kiedy nalezy sporzadzié i jaka petni funkcje w ksiegowosci;

- Opis dokumentacji zrédtowej zgodnie z zasadami rachunkowosci:

- Dokument ksiegowy — jakie informacje powinien zawierac;

- Faktura zaliczkowa — kiedy moze by¢ zastosowana ;

- Faktura proforma, faktura korygujaca — co oznacza, kiedy moze by¢ zastosowana;

- Aspekty rachunkowosci budzetowej oraz zasady sprawozdawczosci pod katem weryfikacji wnioskow
o ptatno$¢ w projektach EFS:

- Planowanie, wykonanie i zatwierdzenie wykonania budzetu parstwa;

- Wykonanie budzetu $rodkéw europejskich;

- Plan kont dla jednostek organizacyjnych sektora finansow publicznych — ewidencja ksiegowa
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu $rodkow europejskich;

- Istota specyfiki rachunkowosci budzetowej — oméwienie przepisow regulujgcych  prowadzenie

rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych i ustawie o rachunkowosci na przyktadzie

jednostki samorzadowej i przyktadzie powiatowych urzedéw pracy;

- Przesunigcia pomiedzy paragrafami w planie finansowym;

- Zwroty $rodkéw dokonywane przez uczestnika projektu PUP;

- dostosowanie polityki (zasad) rachunkowosci do celow ewidencji operacji zwigzanych
z projektem;

- sposoby prowadzenia wyodrebnionej ewidencii ksiegowej z oméwieniem przyktadow;

- sposoby stosowania odpowiedniego kodu ksiegowego;

- sposob dokumentowania i opisywania dowodéw ksiggowych;

- nadawanie numeréw ewidencyjnych w kontekscie ujecia wydatku we wnioskach o ptatnosé;

- terminy i warunki przeksiegowan;

- najczgstsze popetniane btedy podczas tworzenia wyodrebnionej ewidencii ksiegowe;j i kodu
ksiegowego;

- wymagania wynikajace z przepisow prawa oraz dokumentacji projektowej;

- rodzaje dokumentéw wymaganych dla poszczegolnych rodzajow wydatkow kwalifikowanych:

- dyscyplina finanséw publicznych;

- Wyjasnienie pojecia ,zdarzenie gospodarcze”.
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7. Warunkiem udzialu w zapytaniu ofertowym jest spetnienie nastepujacych wymagan

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

Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca spelnia 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 - wykonal nalezycie co najmniej 5 ustug szkoleniowych z zakresu
odpowiadajgcemu przedmiotowi zamowienia, trwajacych co najmniej 1 dzien dla grupy
co najmniej 20 0sdb oraz zataczy dowody, ze ustugi te zostaty wykonane nalezycie.

Jezeli Wykonawca wykaze ustuge szkoleniowq trwajaca kilka dni, bedzie ona oceniana
nastepujgco:

- 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
Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca przeprowadzit tyle ustug szkoleniowych, ile dni obejmowata
wykazana ustuga.

8. Kryterium dodatkowe:

Kryterium pozacenowe - do$wiadczenie trenera - w przypadku jezeli Wykonawca zamierza
skorzysta¢ z kryterium pozacenowego w zakresie doSwiadczenia Trenera, ma on obowigzek
zZlozenia wykazu do$wiadczenia Trenera. Trenerem powinna by¢ osoba posiadajaca wiedze
z zakresu odpowiadajacemu przedmiotowi zaméwienia. Punktowane bedg szkolenia, ktorych
zakres odpowiadat przedmiotowi zaméwienia i ktore 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 byto to jedno szkolenie,

- w przypadku szkolenia przeprowadzonego kazdego dnia dla innej grupy uczestnikow
Zamawiajacy uzna, ze Trener przeprowadzit tyle szkolen, ile dni obejmowato wykazane
szkolenie.

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

9. Wykonawca szkolenia bedzie zobowigzany w szczegdlnosci do:

a) przekazania na adres mailowy k.staszak@wup.poznan.pl, szczegotowego programu
szkolenia przed podpisaniem umowy,

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

c) zapewnienia  materialow szkoleniowych dla kazdego uczestnika z zakresu
tematycznego szkolenia,

d) terminowego przeprowadzenia zajec,

e) zapewnienia Trenera lub jego zastepcy zgodnie z wymaganiami przedstawionymi
w pkt 8 opisu przedmiotu zamowienia - jesli Wykonawca skorzysta z kryterium
pozacenowego w zakresie doSwiadczenia Trenera,

f) przygotowania i przekazania kazdemu uczestnikowi szkolenia zaswiadczenia o udziale
w szkoleniu.
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10. Kryteria oceny oferty:
Kryterium oceny bedzie cena oraz do$wiadczenie trenera.

Cena brutto oferty najtariszej
P1= x 100 x 40%
Cena brutto oferty ocenianej

llos¢ uzyskanych pkt badanej oferty
P2 = x 100 x 60%
Najwyzsza ilo$¢ uzyskanych pkt sposrod badanych ofert

Sposob obliczania liczby punktéw za liczbe dodatkowych szkoler przeprowadzonych przez trenera :
o 1-5 szkolen - 2 pkt
e 6 iwiecej szkolen - 5 pkt

Koszt szkolenia pokrywany jest ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Wsparcie potencjatu kadrowego WRPO 2014-2020 w latach 2015-2023 i Pomoc techniczna
PO WER 2021-2022
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