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Załącznik nr 1J do SIWZ

SZCZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie (w tym zapewnienie sali szkoleniowej, wyżywienia) i przeprowadzenia 6 szkoleń tematycznych w ramach bloku RACHUNKOWOŚĆ I FINANSE
Przewidywana ilość uczestników ogółem ok. 540 osób, podzielonych na 30 grup (każda grupa ok. 18 osób).
II. Terminy i miejsca przeprowadzenia szkoleń 
Zamówienie powinno być wykonane od momentu podpisania umowy do końca  października. 2013 w terminach ustalonych przez Zamawiającego z Wykonawcą (daty szkoleń mogą się pokrywać). W razie trudności w ustaleniu dokładnych terminów szkoleń wiążące będą terminy zaproponowane przez Zamawiającego na piśmie przesłanym Wykonawcy.  
Przewidywane terminy i wymiary godzin szkoleń dla poszczególnych tematów:
2011 rok
A. Kontrola zarządcza i standardy kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych dla 3 grup – 8 godzin (1 dzień)

1. Warszawa

– 24.09
2. Ostrołęka

– 5.11
3. Siedlce

– 17.09

B. Kurs rachunkowości budżetowej (od podstaw) dla 3 grup – 40 godzin (5 dni)

1. Warszawa

– 12-13;19-20;26.11
2. Płock 

– 8-9; 15-16; 22.10

3. Radom

– 10-11;17-18;24.09
C.  Ewidencja dochodów budżetowych ze szczególnym uwzględnieniem zmian wprowadzonych nową Ustawą o finansach publicznych dla 1 grupy – 8 godzin (1 dzień)

1. Radom

– 17.09
D.  Kurs Specjalista ds. podatku VAT dla 1 grupy – 32 godziny (4 dni)

1. Ostrołęka 

– 3-4;10-11.09
E.  Skuteczna windykacja należności w aspekcie prawnym i negocjacyjnym dla 1 grupy – 16 godzin (2 dni)

1. Płock


– 8-9.10

F. 
Kurs podstaw rachunkowości – 76 godzin (10 dni)


1. Ciechanów 

- 24-25.09;1-2;8-9;15-16;22-23.10

A. Kontrola zarządcza i standardy kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych– 8 godzin ( 1 dzień)

Warszawa
- 1 grupa 
Płock


- 1 grupa
Ciechanów
- 1 grupa
Radom

- 1 grupa
B. Kurs rachunkowości budżetowej (od podstaw) – 40 godzin ( 5 dni)

Warszawa
- 1 grupa
Ostrołęka
- 1 grupa
Siedlce

- 1 grupa
C. Ewidencja dochodów budżetowych ze szczególnym uwzględnieniem zmian wprowadzonych nową Ustawą o finansach publicznych – 8 godzin ( 1 dzień)
Warszawa
- 1 grupa
Siedlce

- 1 grupa
D. Kurs Specjalista ds. podatku VAT – 32 godzin ( 4 dni)
Warszawa
- 1 grupa
E. Skuteczna windykacja należności w aspekcie prawnym i negocjacyjnym  – 16 godzin (2 dni)
Siedlce

- 1 grupa
F.Kurs podstaw rachunkowości – 76 godzin ( 10 dni) 

Siedlce

- 1 grupa
2013
A.Kontrola zarządcza i standardy kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych– 8 godzin ( 1 dzień)

Warszawa
- 1 grupa
Siedlce

- 1grupa 





B.Kurs rachunkowości budżetowej (od podstaw) – 40 godzin ( 5 dni)
Warszawa
- 1 grupa
Płock


- 1 grupa
Ciechanów
- 1 grupa
D.Kurs Specjalista ds. podatku VAT – 32 godzin ( 4 dni)
Płock


- 1 grupa
E.Skuteczna windykacja należności w aspekcie prawnym i negocjacyjnym  – 16 godzin ( 2 dni)
Warszawa
- 1 grupa
F. Kurs podstaw rachunkowości – 76 godzin ( 10 dni)
Płock


- 1 grupa
Miejsce realizacji szkolenia: w Warszawie, Płocku, Radomiu, Ostrołęce, Ciechanowie, Siedlcach. 
III. Warunki organizacja i realizacji zamówienia dla szkolenia: 
1. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić: 

- realizację szkolenia dla 30 grup szkoleniowych ( terminy szkoleń mogą się pokrywać) w odpowiednim wymiarze godzin lekcyjnych dla każdej grupy (tj. 45 minut zegarowych każda godzina lekcyjna). Ilość dni szkolenia w zależności od tematu.  We wskazanych wyżej przypadkach szkolenia weekendowe.
- w trakcie każdego dnia szkolenia 2 przerwy kawowe (po 15 minut) i jedną przerwę obiadową (min. 30 minut).
- dla każdej grupy trenera a w przypadku kursu trwającego 10 dni 4 trenerów posiadających  wykształcenie wyższe, doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z dziedziny objętej przedmiotem zamówienia, w którym będzie uczestniczył, tj. przeprowadzenie, co najmniej 5 szkoleń z danej tematyki, dla co najmniej 12 osobowych grup słuchaczy. CV (z opisem doświadczenia zawodowego) trenerów winny być przedstawione do akceptacji Zamawiającego na 7 dni przed ustalonym terminem realizacji danego szkolenia. W razie uzasadnionych zastrzeżeń Zamawiającego, co do osoby trenera (w szczególności popartymi doświadczeniami we współpracy z danym trenerem) Wykonawca zobowiązuje się zapewnić innego trenera posiadającego wymagane przez Zamawiającego kwalifikacje. 
- salę szkoleniową dla każdej grupy szkoleniowej posiadającą, co najmniej:


- odpowiednią liczbę miejsc i stolików


- laptop i rzutnik multimedialny dla trenera

- tablicę typu flipchart, mazaki 

- klimatyzację/ogrzewanie. 
Dokładne adresy sal Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu, co najmniej na 7 dni przed rozpoczęciem szkolenia dla danej grupy. Zamawiający wymaga, aby sala znajdowała się w hotelu  minimum trzygwiazdkowym lub dwugwiazdkowym bądź w centrum konferencyjnym o standardzie odpowiadającym minimum standardowi hotelu trzygwiazdkowego lub dwugwizdkowego. w granicach administracyjnych ww. miejscowości. W sytuacji, gdy wskazana sala nie spełnia wymogów do przeprowadzenia szkoleń Wykonawca na żądanie Zamawiającego zobowiązany jest zapewnić salę spełniającą wymogi określone przez Zamawiającego. W uzasadnionych przypadkach (w szczególności gdy w danej lokalizacji nie ma obiektu o ustalonych wyżej parametrach) Zamawiający dopuszcza przeprowadzenie szkoleń w sali zaakceptowanej przez Zamawiającego.

- możliwości uczestnictwa w szkoleniu osobie niepełnosprawnej na wózku inwalidzkim
- możliwość pozostawienia płaszczy i kurtek w osobnym zamykanym miejscu (np. szafa, szatnia) a także toaletę dostępną poza salą szkoleniową.

- stałą opiekę podczas trwania każdego ze szkoleń
2. Na czas każdego szkolenia Wykonawca ubezpieczy od następstw nieszczęśliwych wypadków wszystkich uczestników szkolenia. Kopię polisy przekaże Zamawiającemu w terminie 7 dni popodpinaniu umowy.
3.  Wykonawca zobowiązany jest zapewnić wyżywienie w formie bufetu szwedzkiego zlokalizowanego poza salą szkoleniową dla odpowiedniej ilości osób, które będzie obejmowało każdego dnia:

- przerwa kawowa nielimitowana (kawa, herbata, ciastka, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana), 

- lunch (zupa, danie główne, deser, napoje), menu winno umożliwiać co najmniej: 

wybór dwóch zup

wybór dwóch dań głównych: jedno mięsne i jedno bezmięsne

                  wybór dwóch dodatków

wybór dwóch sałatek i surówek

wybór dwóch owoców i ciast

wybór dwóch soków
4. Wykonawca zobowiązany jest opracować, przygotować i przekazać każdemu z uczestników szkolenia materiały szkoleniowe w formie drukowanej o treści adekwatnej do omawianej tematyki segregatory oraz długopisy i notatniki. Zarówno materiały szkoleniowe jak i segregatory, długopisy oraz notatniki muszą zawierać logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej, natomiast materiały szkoleniowe i notatniki dodatkowo informację: Projekt „Akademia Unijna III", współfinansowany jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Materiały szkoleniowe, o których wyżej mowa, zostaną ujęte w cenie i przejdą na własność uczestników szkoleń. W terminie 7 dni od ostatniego szkolenia z danego cyklu Wykonawca zobowiązany jest w cenie usługi do przekazania Zamawiającemu po jednym egzemplarzu każdego materiału szkoleniowego. 
5. Wykonawca jest zobowiązany przygotować i prowadzić:

a) listy obecności wg zatwierdzonego przez Zamawiającego wzoru zawierające imienne potwierdzenia udziału, odebrania materiałów szkoleniowych i promocyjnych, korzystania wyżywienia każdego dnia szkolenia, 
b) dzienniki zajęć zawierające miejsce, termin szkolenia oraz wymiar zajęć, tematy zajęć, 
c) zaświadczenia o uczestnictwie dla każdego uczestnika szkolenia 
Oryginały dokumentów, o których mowa w pkt a) i b), wraz z kserokopiami zaświadczeń, o których mowa w pkt c) potwierdzonymi za zgodność z oryginałem zostaną przekazane przez Wykonawcę Zamawiającemu w terminie 7 dni od zakończenia zajęć danej grupy szkoleniowej. Miejsce przekazania określi Zamawiający, z tym, że będzie to miejsce na terenie województwa mazowieckiego (Płock, Radom, Ostrołęka, Ciechanów, Warszawa, Siedlce). 
6. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i dystrybuowania wśród uczestników każdego szkolenia ankiety oceniającej, zaakceptowanej uprzednio przez Zamawiającego, a także opracować dane z ankiet w postaci raportu i w terminie 7 dni od zakończenia danego szkolenia raport wraz z ankietami przekazać Zamawiającemu do miejsca określonego zgodnie z pkt 6. 

7. Wykonawca zobowiązuje się do umieszczenia logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej oraz następującej informacji: „Projekt „Akademia Unijna III współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” na wszystkich dokumentach i materiałach szkoleniowych a także zapewnić takie oznaczenie na budynku ośrodka bądź hotelu, w którym odbywa się szkolenie. Wytyczne dotyczące oznakowania zamieszczone są na stronie internetowej Zamawiającego pod adresem www.armsa.pl.. Każdorazowo przed oznakowaniem dokumentów, budynków, bądź pomieszczeń Wykonawca zobowiązany jest skonsultować kwestie oznakowania z Zamawiającym

8. Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić zróżnicowany poziom zdrowia, wykształcenia, umiejętności i wiedzy każdego z uczestników szkolenia.

9. Realizacja każdego szkolenia powinna odbywać się w oparciu o nowoczesne metody i techniki dydaktyczno-pedagogiczne,

10. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia warunków przeprowadzenia każdego szkolenia zgodnie z przepisami BHP i przeciwpożarowymi. 

IV. Zakres tematyki

Program będzie uwzględniał, co najmniej następujące zagadnienia dla danych szkoleń:

A. KONTROLA ZARZĄDCZA I STANDARDY

	1. Kontrola zarządcza w ustawie o finansach publicznych

	2. Standardy kontroli Zarządczej – obowiązujące wszystkich pracowników w codziennej pracy.

	· Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej w jednostce,

	· Monitorowanie systemu kontroli zarządczej,

	3.Rola audytu wewnętrznego w ocenie efektywności kontroli zarządczej 


B. KURS RACHUNKOWOŚCI BUDŻETOWEJ (od podstaw)

	1. Budżet w systemie finansowym państwa

	2. Wprowadzenie do rachunkowości budżetowej

	3. Specyfika rachunkowości jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych

	4. Zasady wyceny i ewidencji w pozostałych obszarach rachunkowości jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych 

	5. Rachunkowość budżetu jednostki samorządu terytorialnego

	6. Rachunkowość organów podatkowych

	7. Kontrola gospodarki budżetowej.

	8. Sprawozdawczość budżetowa.


C. EWIDENCJA DOCHODÓW BUDŻETOWYCH ze szczególnym uwzględnieniem zmian wprowadzonych nową Ustawą o finansach publicznych

	1. Rodzaje dochodów budżetowych i ich ewidencja:

	2. Funkcja konta 290 – odpisy aktualizujące należności:

	3. Ulga za złe długi – omówienie czynności i wzorów pism.

	4. Podział należności na cywilno-prawne i publiczno – prawne.

	5. Umarzanie należności budżetowych:

	6. Ujmowanie dochodów budżetowych w sprawozdaniu Rb-27, 27S, a także w załącznikach do bilansu:

	7. Naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie dochodów budżetowych.


D. Kurs Specjalista ds. podatku VAT

	· Nauka prawidłowego klasyfikowania czynności opodatkowanych VAT, czyli zakres przedmiotowy opodatkowania i czynności wyłączone z opodatkowania (przygotowuje do szybkiego i trafnego klasyfikowania operacji gospodarczych pojawiających się w treści zadań egzaminacyjnych)

	· Zakres przedmiotowy opodatkowania - odpłatność dostawy towarów oraz świadczenia usług

	· Brak zachowania warunków oraz form określonych prawem a opodatkowanie czynności,

	· Towary i usługi w ustawie o VAT a klasyfikacje statystyczne PKWiU,

	· Dostawa towarów o charakterze odpłatnym,

	· Czynności nieodpłatne będące dostawą towarów,

	· Dostawa towarów w łańcuchu podatników,

	· Pojecie towarów i prawa do rozporządzania towarem jak właściciel,

	· Sprzedaż i zamiana, reklamacje

	· Przeniesienie własności towaru w miejsce świadczenia pieniężnego,

	· Przeniesienie własności nieruchomości oraz gruntu w zamian za zwolnienie z długu,

	· Wypłata zysku w formie towaru

	· Odszkodowanie i kary umowne a opodatkowanie VAT itp.

	· Opodatkowanie świadczenia usług,

	· Przeniesienie praw do wartości niematerialnych i prawnych,

	· Zaniechanie czynności albo tolerowanie czynności lub sytuacji,

	· Usługi nieodpłatne zrównane z odpłatnymi,

	· Świadczenie usług w zamian za wierzytelność,

	· Oddanie nieruchomości gruntowej w użytkowanie wieczyste oraz zbycie tego prawa,


E. Skuteczna windykacja należności w aspekcie prawnym i negocjacyjnym  

	· Windykacja w firmie 

	· Podstawy prawne windykacji

	· Dlaczego ludzie nie płacą psychologiczna sylwetka dłużnika

	· Kanały i techniki komunikacji z dłużnikiem

	· Warsztat technik windykacyjnych

	· Techniki perswazji w rozmowie z dłużnikiem

	· Reguły prowadzenia negocjacji windykacyjnych

	· Zewnętrzne narzędzia windykacyjne


F. Kurs podstaw rachunkowości

	• 1. Pojęcia wstępne z rachunkowości 

	• 2.Wybrane elementy sprawozdania finansowego

	• 3. Charakterystyka aktywów i pasywów 

	• 4. Prezentacja majątku oraz źródeł finansowania w bilansie 

	• 5. Operacje gospodarcze i ich wpływ na bilans 

	• 6. Dowody księgowe 

	• 7. Księgi rachunkowe 

	• 8. Ewidencja operacji bilansowych 

	• 9. Ewidencja kosztów i przychodów pozostałej działalności operacyjnej 

	• 10. Ewidencja kosztów i przychodów działalności finansowej 

	• 11. Ewidencja operacji nadzwyczajnych 

	• 12. Zasady ustalania wyniku finansowego 

	• 13. Przykład całościowy (od bilansu otwarcia do bilansu zamknięcia oraz sporządzenia rachunku zysków i strat) 

	• 14. Współczesne formy prowadzenia ksiąg rachunkowych 

	• 15. Etyka


Wykonawca zobowiązany jest przygotować szczegółowy program szkoleń z każdego bloku szkoleniowego do akceptacji Zamawiającego i przedstawić go w terminie 7 dni od zawarcia umowy. W razie uzasadnionych uwag Zamawiającego Wykonawca będzie zobowiązany dostosować program do zgłoszonych uwag. 
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