Zalgcznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktérej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolen w ramach $rodkow Funduszu Pracy oraz projektu ,,Aktywizacja osob
bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie (I)”, realizowanego
w ramach programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027, Priorytet FESL.05 Fundusze
Europejskie dla rynku pracy, Dziatanie FESL.05.01 Aktywizacja zawodowa poprzez PUP.

Zamowienie podzielone zostato na dwie odrebne czesci:
» Cze$¢ 1 — przeszkolenie 3 o0sob bezrobotnych na kursie pn. Kurs grafiki komputerowej
w ramach érodkow Funduszu Pracy,
» Cze$¢ 2 — przeszkolenie 4 osob bezrobotnych na kursie pn. Kurs rachunkowo-ksiegowy
w ramach projektu ,,Aktywizacja osob bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Cieszynie (1),

Wspolny Stownik Zamoéwien, o ktérym mowa w art. 99 ust. 3 ustawy: 80533100-0 Ustugi szkolenia
komputerowego.

2. ZAKRES ZAMOWIENIA.

2.1. Opis i zakres przedmiotu zaméwienia dla czesci 1:

Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktérej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. Kurs grafiki komputerowej ramach $rodkéw Funduszu Pracy
dla 3 os6b bezrobotnych. Szczegdtowe okreSlenie miejsca przeprowadzenia szkolenia i terminu
rozpoczecia szkolenia zostanie ustalone z wybranym Wykonawca przy podpisaniu umowy.

Program powinien zawieraé:

» Kurs grafiki komputerowej z obslugi programéw: Adobe Photoshop, CorelDraw, Adobe
Illustrator, Adobe InDesign — lacznie min. 170 godzin zegarowych:

I. Adobe Photoshop wersja min. Photoshop CC 2020 — min. 50 godzin zegarowych:

e wprowadzenie: podstawy budowy obrazu komputerowego, pojecie piksela i rozdzielczo$cei,
cechy obrazow, kod binarny, grafika rastrowa i wektorowa — specyfika i roznice,
najpopularniejsze formaty graficzne, modele barw i ich rozpoznawanie, skala szarosci, paleta
i glebia koloréw, kontrast, jasnos¢, kompresja,

o interfejs programu: skroty klawiaturowe, narzedzia selekcyjne, opis i1 postugiwanie si¢
panelami programu, personalizacja interfejsu, paleta narzedziowa i pasek opcji narzedzi,
narzgdzia gradient, narzedzie tekst, czcionki i ich instalacja, korzystanie z palet i menu
kontekstowego, ustawianie parametrow narzedzi selekcji, zapisywanie i wezytywanie selekcji,

e narzedzia malarskie i korektorskie: sposoby uzycia i mozliwos$ci narzedzia pegdzel i otdwek,
wybor 1 tworzenie wlasnych pedzli, zaawansowana edycja koncowek pedzla, zasady
1 tworzenie retuszu oraz animacji, retusz obrazoéw, uzycie narzedzi,

e tworzenie dokumentu: tworzenie nowego, dodawanie linii pomocniczych i uzywanie miarek,
siatki dokumentu, uktad dokumentu i jego zmiana, narzedzia do nawigacji, dodawanie stron,

e praca z obrazami: definiowanie zdjgcia, otwieranie, powielanie i zapisywanie zdjec,
ustawienia, definiowanie i zmiana wielkosci i rozdzielczo$ci obrazu, obracanie, kadrowanie
obrazu, pejzazowe i portretowe i postaci, zmiana kontrastu, zaznaczanie obrazu lub warstw,
kopiowanie i przenoszenie fragmentu obrazu, odbicie lustrzane i obracanie obrazu, praca
z kolorem, tworzenie wtasnych obrazoéw, importowanie grafiki, osadzanie obrazow,

e technika pracy na warstwach: tworzenie obrazka z warstwami, uzywanie palety Warstwy,
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tworzenie nowych warstw, zmiana kolejnosci warstw, przezroczysto$¢, taczenie warstw,
sptaszczanie obrazka, wyrownywanie warstw, zarzadzanie warstwami za pomocg zestawow
(folderéw), uzywanie okna Styl warstwy, edycja stylu, grupowanie i transformacje warstw,
modyfikacja obiektow na warstwach,

tekst i praca z tekstem: tworzenie ramek tekstowych, wprowadzanie tekstow, formatowanie
tekstu, dobdr kroju i rozmiaru czcionki, praca z tekstem akapitowym, efekty tekstowe, praca
z warstwami tekstow, opcje ramki tekstowe;,

praca z obiektami: tworzenie ksztaltdéw podstawowych, metody zaznaczania obiektoéw na
zdjeciach, tworzenie i edycja konturéw, przemieszczanie i powielanie obiektow, narzedzia
transformacji, zmiana kolejnosci i blokowanie obiektow,

operacje na selekcjach: podstawowe narzgdzia selekcyjne i ich ustawienia, zapisywanie
zaznaczenia w kanale, zaznaczanie pikseli podobnych i powigkszanie automatyczne
zaznaczenia, zaznaczanie zakresu koloru, przenoszenie selekcji i warstw miedzy obrazami,
wypelnianie selekcji i obrys,

korekcja barwna i dostosowywanie kolorystyki zdje¢: automatyczna korekta obrazow,
usuwanie przebarwien, praca na poziomach jasno$ci i histogramie, filtrowanie korekcyjne
i destrukcyjne, korekta znieksztalcen, wyostrzanie zdje¢¢, usuwanie szumu, poprawianie
wygladu postaci,

fotomodyfikacje: zmiana koloréw na zdjeciu, konwersja zdje¢ na skalg szarosci, zdjecia
czarno-biale z kolorem,

renowacja starych fotografii: przywracanie barw, usuwanie uszkodzen,

przygotowanie obrazu do publikacji: podglad obrazu, ustawianie parametrow obrazu, dobor
odpowiedniego formatu do publikacji, opcje eksportu i wydruku obrazu.

I1. CorelDraw wersja min. CorelDraw 2019 — min. 50 godzin zegarowych:

wprowadzenie: poznawanie narzedzi programowych, organizacja palet i obszaru roboczego
programu, parametry strony, narzedzie lupa, dlon i wskaznik, ustawienia dokumentu, linijki
i prowadnice, tworzenie nowych i otwieranie istniejagcych rysunkow, kadrowanie, zapisywanie
Zzmian,

rysowanie 1 modyfikacje obiektow wektorowych: wybieranie obiektow, zaznaczanie
obiektow, zmiana polozenia obiektoéw, obracanie i usuwanie obiektow, skalowanie,
pochylanie i tworzenie odbicia lustrzanego obiektow, precyzyjne ustalanie wielkosci
obiektow, rysowanie linii, krzywych, elipsy, wielokatu i innych nieregularnych obiektow,
krzywe, wezly 1 §ciezki: rysowanie krzywych za pomoca narzedzi: krzywa Beziera, pisak,
rysunek odrgczny, przeksztatcanie obiektow w krzywe, zmiana ksztattu, dodawanie i taczenie
punktéw, dodawanie i odejmowanie weztow, automatyczne zamykanie krzywej, tworzenie
i edycja $ciezek ztozonych, zasady wycinania $ciezek,

wstawienie 1 modyfikowanie tekstu: formatowanie i edycja tekstu, stosowanie efektow do
tekstu, tekst ozdobny i akapitowy, dopasowanie tekstu do $ciezki, tworzenie przeptywu tekstu,
nadawanie obiektom wypetien i konturéw: zapoznanie si¢ ze wszystkimi rodzajami
wypelnien, narozniki, tworzenie wlasnych wypelien, wypehianie interakcyjne i siatkowe,
kopiowanie, taczenie 1 przycinanie obiektow, transformacja i1 grupowanie obiektow,
organizacja w warstwach, taczenie i splaszczanie, ustawianie atrybutoéw konturu, rodzaje
obrysu, praca z kolorem,

stosowanie efektow do obiektow wektorowych - dodawanie cieni do obiektow, korzystanie
z metamorfozy, perspektywy, znieksztalcenia, obwiedni, tworzenie obrysu obiektow, efekt
glebi, korzystanie z soczewek,

importowanie i eksportowanie grafiki, formaty plikoéw uzywane w CorelDRAW,

korzystanie z map bitowych: rozdzielczo$¢ 1 rozmiar map bitowych, importowanie obrazow,
trasowanie map bitowych, potaczenie grafiki wektorowej i rastrowej w oknie rysunku,
modyfikowanie koloréw map bitowych, stosowanie efektow specjalnych do map bitowych,
samodzielne projekty,

drukowanie: konfigurowanie zadania drukowania, podglad drukowanego projektu.
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I11. Adobe Illustrator wersja min. CC 2019 — min. 40 godzin zegarowych:

wprowadzenie: ustawienia dokumentu i preferencji, organizacja palet narzedzi, skroty
klawiaturowe, ergonomiczny uktad pracy, tworzenie obszaru roboczego, linie pomocnicze,
linie siatki,

narzedzia rysunkowe, malarskie, narzedzia transformacji i edycji $ciezek: wykorzystanie
i tworzenie roznych narzgdzi w programie,

praca z wykorzystaniem warstw: tworzenie i edycja prostych oraz zlozonych ksztattow
wektorowych, zmiana potozenia, obracanie, pochylanie, grupowanie, blokowanie i ukrywanie
obiektow, szybkie 1 skuteczne tworzenie grafik reklamowych, efekty na obiektach,
maskowanie obiektow  wektorowych i  bitmapowych, znieksztalcanie obiektow,
przezroczystosci i sptaszczanie, skalowanie, rotacja, pochylanie, odbicia lustrzane obiektow,
kolory, wypelnienia i1 kontury: palety kolorow, nadawanie i zmiana trybu kolorow
podstawowych 1 dodatkowych, wybieranie kolorow dla wypeienia i konturu, ustawianie
atrybutow konturu, taczenie punktéw, zmiana atrybutdow, tworzenie gradientdw, praca
z bibliotekami kolorow, tworzenie wzorow wypeknienia,

warstwy 1 §ciezki: paleta warstw, tworzenie nowych warstw, tgczenie i splaszczanie, tworzenie
krzywych, krzywa Beziera, tworzenie i edycja $ciezek, zmiana potozenia i zasady wycinania
Sciezek, narzedzia do transformacji obiektow, przycinanie obiektow szybkie modyfikowanie
rysunkow,

praca z tekstem: rodzaje i edycja tekstu, sposoby wprowadzania tekstu, importowanie tekstu,
formatowanie znakowe i akapitowe, tekst na Sciezce i w $ciezce zamknigtej, zamiana tekstu na
krzywe lub w grupe, zaawansowana edycja dlugich ciggow tekstowych, oblewanie grafiki
tekstem, pisanie tekstu po krzywych i jego edycja, paleta formatowania paragrafu,

praca z symbolami w rysunkach: biblioteki symboli, tworzenie i edycja symboli, filtry
i efekty, naktadanie efektow na obiekty i warstwy, efekty rastrowe,

wzorce: tworzenie broszur, logo, ulotek, wizytowek, certyfikatow oraz reklam,

tworzenie tabel i wykresow: formatowanie wykresow, dotgczanie obrazkéw do wykresow,
przygotowanie do druku: zasady przygotowania materiatu do druku, formaty zapisu grafiki
reklamowej, profile koloréw i separacja barwna, tworzenie plikow EPS i PDF do potrzeb
publikacji, zapisywanie pracy w réznych formatach.

IV. Adobe InDesign wersja min. CC (2014) — 30 godzin zegarowych:

wprowadzenie: ustawianie dokumentu, jednostki miar typograficznych, zapoznanie
z interfejsem programu, obszar roboczy i sto montazowy, preferencje programowe, narzedzia
zoom i nawigator, wykorzystanie menu kontekstowych, polecenia menu/widok, kompozycja
strony w dokumencie, tworzenie nowego dokumentu, strony wzorcowe, dodawanie stron,
uktadanie i kasowanie stron, narzedzia pomocnicze ulatwiajgce rozmieszczanie elementow
strony - miarki, siatki, linie pomocnicze, ustawienia domyslne,

praca z tekstem: wstawianie oraz rozklad tekstu, fonty i ich rodzaje, zmiana stylu i kroju
czcionki, podstawy projektowania typograficznego, formatowanie tekstow i akapitow, wcigcia
akapitowe, zmiana odstgpow pionowych, zasady sktadu i tamania tekstow, tworzenie i edycja
ramek tekstowych, konfigurowanie tabulatorow,

praca z grafika: tworzenie i edycja ramek tekstowych, graficznych, narzedzia rysunku
wektorowego, tworzenie grafiki wektorowej, dodatkowe efekty: cienie, przezroczystos¢
1 transparencje, oblewanie grafiki tekstem, importowanie plikow tekstowych i graficznych,
praca na stylach i tabelach: tworzenie, edycja i formatowanie stylow akapitowych, znakowych
i obicktowych, zagniezdzanie stylow znakowych w stylach akapitowych, importowanie
stylow, postugiwanie si¢ stylami tabeli 1 komorki, tworzenie, importowanie i formatowanie
tabel, elementy graficzne w tabelach, tworzenie kalendarza,

funkcje interaktywne: tworzenie hiperlaczy, zaktadek i przyciskow,

tworzenie dokumentéw wielostronicowych (okreslanie dokumentu zrédlowego, obstuga
paneli, synchronizacja dokumentéw, numeracja stron, tworzenie i edycja dokumentow
wielostronicowych, dodawanie i odejmowanie stron dokumentu oraz ciggu stron, tworzenie
stron wzorcowych i podzniejsza edycja, wstawianie automatycznej paginacji, sekcje,
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zapisywanie niestandardowych ustawien dokumentu,

tworzenie spisu tresci: planowanie spisu, tworzenie pozycji, poslugiwanie si¢ stylami spisu
tre$ci, tworzenie skorowidza: planowanie skorowidza, tworzenie tematéw 1 pozycji,
dodawanie odsytaczy, generowanie skorowidza,

wzorce: przygotowanie ulotek, reklam, broszur, wizytowek, certyfikatow, folderdw,
przygotowywanie publikacji do druku: sprawdzenie poprawnosci pracy, podglad rozbarwien
1 przezroczystosci, tworzenie plikow Postscript i PDF, zapisywanie pracy, drukowanie.

Przez godzing zegarowa nalezy rozumie¢ 45 minut zaje¢ oraz przerwe, liczaca srednio 15 minut -
dtugos¢ przerw jest ustalana w sposob elastyczny przez Wykonawce.

Wykonawca powinien dysponowaé na czas realizacji zamowienia:

2)

b)

co najmniej 2 osobami, ktore posiadaja kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
(tj. przeprowadzity co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, zwigzane z zawarta w zapytaniu tematyka grafiki komputerowej),
wyposazeniem dydaktycznym 1 pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw realizacji  szkolenia,
z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska i wyposazeniem sali wyktadowe;j
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablica szt. 1.

1) Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprzetu dydaktycznego

2)
3)
4)

5)
6)

7)

oraz samodzielne stanowisko komputerowe wyposazone w minimum:

e system operacyjny Microsoft Windows 10,

e komputerowy program graficzny: Adobe Photoshop wersja min. Photoshop CC 2020 lub
inny program rownowazny,

e komputerowy program graficzny: CorelDraw wersja min. CorelDraw 2019 lub inny
program rOwnowazny,

o komputerowy program graficzny: Adobe Illustrator wersja min. CC 2019 lub inny
program roOwnowazny,

e komputerowy program graficzny: Adobe InDesign wersja min. CC (2014) lub inny
program rOwnowazny,

Zajecia szkoleniowe moga odbywaé sig, z wylaczeniem sobot, niedziel i Swiat, w przedziale

czasowym od 8:00 do 18:00, jednakze nie wiecej niz 6 godzin zegarowych dziennie.

Szkolenie musi by¢ zrealizowane w formie kursu wedlug planu nauczania obejmujacego

przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

Miejsce wykonania zamowienia — teren powiatu cieszynskiego.
Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem zewnetrznym przez zewnetrzng firme certyfikujaca.

Kazdy uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym zakonczeniu, otrzymuje:

e certyfikat wydany przez zewngtrzng firme¢ certyfikujacg, zawierajacy opis 1 poziom
efektow uczenia sig,

e zaswiadczenie wydane na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegoétowych warunkoéw realizacji oraz trybu
i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667).

Wykonawca zobowigzuje si¢:

przekaza¢ na wtasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, w dniu rozpoczecia szkolenia:
v' pakiet materialow dydaktycznych (komplet materialtow dostosowany do programu
szkolenia - w wersji elektronicznej lub papierowej),
v" notatnik formatu AD,
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v dhugopis,
v harmonogram zaje¢.

e zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia serwis kawowy
obejmujacy: herbatg, kawe, wode mineralng gazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min.
0,25l/0s.) 1 niegazowana (w kazdym dniu szkoleniowym min. 0,251/0s.), cukier, Smietanke lub
mleko do kawy,

o informowa¢ Zamawiajacego w formie pisemnej (nie po6zniej niz do 3 dni roboczych)
o nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajacego za szkolenie tego bezrobotnego,

o przekaza¢ Zamawiajacemu liste obecnosci bezrobotnych na szkoleniu za dany miesigc
w terminie do 3-ego dnia roboczego kazdego kolejnego miesiaca,

e do pokrycia kosztow pierwszego egzaminu zewngtrznego kazdemu uczestnikowi szkolenia.
Wykonawca dopelni  wszelkich formalno$ci zwigzanych z jego zorganizowaniem
i przeprowadzeniem. Koszt egzaminu nalezy doliczy¢ do ogdlnego kosztu szkolenia. Egzamin
zewnetrzny nalezy zorganizowaé w terminie do 30 dni liczac od dnia zakonczenia przez
danego uczestnika szkolenia,

e niezwlocznie po ustaleniu terminu egzaminu poinformowaé¢ Zamawiajacego o terminie
przeprowadzenia, a nastepnie o jego wynikach,

e niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajacemu:

v’ zaswiadczenia o jego ukonczeniu,

v’ oryginaly list obecnosci,

v’ informacje, ze skierowane przez Zleceniodawce osoby bezrobotne ukonczyty
szkolenie oraz przystgpity do egzaminu zewnetrznego,

v" potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych,

v' pozostatg dokumentacje przebiegu szkolenia, o ktorej mowa w umowie szkoleniowej.

8) Wykonawca na fakturze przedstawia ogolng kwote za zrealizowang ushuge, zgodnie z zawarta
umowa.

9) Termin platno$ci nie moze by¢ krotszy niz 14 dni, przy czym faktur¢ za przeprowadzenie
szkolenia wystawia si¢ po zakonczeniu szkolenia, przeprowadzeniu pierwszego egzaminu
zewnetrznego 1 otrzymaniu informacji od Zamawiajacego o dopelnieniu wszystkich ustalen
zawartych w umowie szkoleniowej.

10) Warunkiem dokonania zaptaty za szkolenie jest realizacja wszystkich ustalen zawartych
W umowie.

11) W przypadku, gdy istnieje obowigzek ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwiazku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca
szkolenia i z powrotem, Wykonawca zobowigzuje si¢ dokonac¢ takiego ubezpieczenia, po pisemnej
informacji Zamawiajgcego osobom, ktore:

- zostaly skierowane na szkolenie i za czas odbywania szkolenia zrezygnowaty
z przystugujacego im w tym okresie stypendium szkoleniowego, od ktérego sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkoéw na rzecz zasitku, jezeli
takowy posiadaja,

- zostaly skierowane na szkolenie, podczas ktorego podjety zatrudnienie, inng prace
zarobkowg lub dzialalno$¢ gospodarcza i kontynuuja udziat w szkoleniu, wtedy
z dniem podjecia pracy osoby te tracg prawo do stypendium, od ktérego sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i1 jednostka szkolgca
zobowigzana jest je ubezpieczyc.
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Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym nie jest w stanie okresli¢ liczby osob, ktore nalezy ubezpieczy¢
od NNW. Ilo$¢ podlegajacych ubezpieczeniu NNW bedzie wiadoma po zawarciu umowy
szkoleniowej 1 wydaniu skierowan na szkolenie. Kosztow ubezpieczenia NNW nie nalezy wykazywaé
w preliminarzu. Zamawiajacy nie przewiduje rowniez zaptaty za ubezpieczenie NNW na osobnej
fakturze.

2.2 Opis i zakres przedmiotu zaméwienia dla czeSci 2:

Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktérej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. Kurs rachunkowo-ksiegowy w ramach projektu ,,Aktywizacja osob
bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie (I)" wspotfinansowanego
ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus (EFS +)
dla 4 o0sob bezrobotnych. Szczegdétowe okreslenie miejsca przeprowadzenia szkolenia i terminu
rozpoczecia szkolenia zostanie ustalone z wybranym Wykonawcg przy podpisaniu umowy.

Program powinien zawieraé:

Ksiegowos¢ malych i Srednich firm z obsluga programéw finansowo-ksiegowych - lacznie min.
140 godzin zegarowych, w tym co najmniej 90 godzin zajeé¢ praktycznych z obstugi
komputerowych programéw finansowo-ksiegowych:

e wprowadzenie do rachunkowosci: podstawowe akty prawne, podstawowe pojecia,
miejsce rachunkowos$ci w systemie ewidencji spolecznej, zasady prowadzenia ksiag,
sprawozdania finansowe,

e organizacja rachunkowosci: ewidencja ksiegowa, sprawozdania finansowe, formy
i techniki prowadzenia ksigg rachunkowych, organizacja rachunkowosci w firmach,

e charakterystyka aktywéw i pasywow: aktywa przedsigbiorstw, klasyfikacja zasobow
majatkowych, pasywa przedsigbiorstw, prezentacja majatku, klasyfikacja zrodet
finansowania, zasady obrotu gotowkowego, bezgotdowkowego, obrot czekowy, wekslowy
i akredytywa, wycena s$rodkow pienieznych, wycena zapasow, ewidencja zakupu
i rozchodu zapasow,

e prawo podatkowe: podatek od towarow i ustug — podstawa, przedmiot i podmiot
opodatkowania oraz rozliczenie z urzegdem skarbowym, podatek dochodowy od osob
fizycznych, podatek dochodowy od 0s6b prawnych, ordynacja podatkowa,

e podatek VAT: ewidencja podatku naliczonego i naleznego, zakup inwestycyjny, metody
rozliczen podatku z US, deklaracja podatkowa, ewidencje VAT, VAT w obrocie
migdzynarodowym, deklaracje podatkowe i zamkniecie roku,

o funkcjonowanie kont bilansowych: réwnowaga i ciggto$¢ bilansu, forma i tres¢ bilansu,
otwieranie kont bilansowych, kwalifikacja i ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym
i funkcjonalnym, ksiggowanie operacji gospodarczych, zestawienie obrotow i sald,

o funkcjonowanie kont wynikowych: otwieranie oraz zasady ich funkcjonowania,
ewidencja kosztow ukladu rodzajowego i1 kalkulacyjnego, rownolegle ksiggowanie
kosztow rodzajowych i kalkulacyjnych, rozliczanie kosztéw, rodzaje przychoddw i ich
ewidencja, ustalanie wyniku finansowego,

e ksigga podatkowa: podstawowe narzgdzie ksiggowe podatnikéw opodatkowanych na
zasadach ogoélnych, przepisy regulujagce obowiazki podatkowe matych firm, ksigga
przychodow a ustawa o podatku dochodowym od oso6b fizycznych i1 ustawa
o rachunkowosci, podstawowe zasady rachunkowosci — zasada kasowa i memoriatowa,
inne formy opodatkowania - ryczatt ewidencjonowany i karta podatkowa,
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prowadzenie podatkowej ksiegi przychodow i rozchodoéw: procedury obowigzujace przy
zaktadaniu ksiegi, zasady prowadzenia ewidencji KPiR, urzadzenia uzupetniajace do
KPiR, wykorzystanie programu komputerowego do prowadzenia KPiR,

przychody zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej: moment powstania
przychodu, przychody ze sprzedazy towarow, wyrobow, materiatow i ustug, dotacje,
subwencje, doptaty i odsetki, dokumentowanie i ksiegowanie przychoddéw, przychody
w walutach obcych i réznice kursowe, rabaty i ich dokumentacja, reklamacje 1 zwroty
towarow,

ksiggowanie kosztow uzyskanych przychodow: Kkoszty w rozumieniu prawa
o podatkach, dokumentowanie i ksiggowanie kosztow zakupu towaréw handlowych
i materiatow, koszty uzytkowania lokalu przeznaczonego w cze$ci na dziatalno$é
gospodarcza, ksiegowanie kosztow ubocznych zakupu, ksiggowanie wynagrodzen,
ksiggowanie pozostatych wydatkdéw, koszty zwigzane z dziatalnoscig firmy, ksiegowanie
kosztow leasingowych,

dowody ksiggowe: faktury VAT, VAT RR, VAT MP; faktury korygujace i wewnetrzne,
inne dokumenty traktowane jak faktura VAT, rachunek, nota korygujaca, paragony, lista
ptac, dowody przesuni¢¢, dzienne zestawienie sprzedazy, nota ksiegowa, dowdd
wewnetrzny, rozliczenie kosztow podrozy shuzbowej i wartosci diet, opis otrzymanego
materiatu lub towaru handlowego, ewidencja zwrotow, inne dowody ksiegowe,
ewidencja rozrachunkow: rozrachunki z dostawcami i odbiorcami krajowymi
i zagranicznymi, ewidencja rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunki publiczno-
prawne, rozrachunki z ZUS, odpisy aktualizacyjne, dokumentacja i ewidencja nalezno$ci
spornych,

srodki trwate w firmie: pojecie i definicja srodkow trwatych, ujawnienie $rodka trwatego,
amortyzacja srodkow trwalych, metody wyliczania zuzycia, ewidencja srodkow trwatych
i wyposazenia, ¢wiczenia w klasyfikacji srodkéw trwatych i wyliczaniu amortyzacji,
likwidacja, zbycie i utrata $rodka trwatego, utrata wlasnosci technologicznych $rodka
trwatego,

inwentaryzacja: zakres przedmiotowy, terminarz, dokumentacja, wycena zapaséw, wpis
do ksiggi,

bilans koncowy: sposoby przygotowania bilansu koncowego, operacje konieczne
W czasie tworzenia bilansu,

sprawozdanie finansowe: jednostki zobowigzane do sktadania sprawozdan, jednostki
uprawnione do otrzymywania sprawozdan, terminy, zasady i sposoby wypekniania
poszczegblnych sprawozdan, analiza sprawozdan.

Przez godzing zegarowg nalezy rozumie¢ 45 minut zaje¢ oraz przerwe, liczacg srednio 15 minut -

dhugos¢ przerw jest ustalana w sposob elastyczny przez Wykonawce.
Wykonawca powinien dysponowacé na czas realizacji zamoéwienia:

a)

co najmniej 2 osobami, ktére posiadaja kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
(tj. przeprowadzily co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, zwigzane z zawartg w zapytaniu tematyka kSiegowosci),

b) wyposazeniem dydaktycznym i pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,

uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkow realizacji  szkolenia,

z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony srodowiska i wyposazeniem sali wyktadowej
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablica szt. 1.
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1) Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprzetu dydaktycznego
oraz samodzielne stanowisko komputerowe wyposazone w minimum:

e system operacyjny Microsoft Windows 10,

e komputerowy program finansowo-ksiggowy: Sage Symfonia Finanse i Ksiggowos¢
lub inny program réwnowazny,

e komputerowy program finansowo-ksiggowy: Comarch ERP Optima lub inny program
roéwnowazny,

2) Zajecia szkoleniowe moga odbywac si¢, z wylaczeniem sobdt, niedziel i $wiagt, w przedziale
czasowym od 8:00 do 18:00, jednakze nie wiecej niz 6 godzin zegarowych dziennie.

3) Szkolenie musi by¢ zrealizowane w formie kursu wedlug planu nauczania obejmujgcego

przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.
4) Miejsce wykonania zamowienia — teren powiatu cieszynskiego.

5) Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem zewngtrznym przez zewngtrzng firmeg
certyfikujaca.
6) Kazdy uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym zakonczeniu, otrzymuje:

certyfikat wydany przez zewnetrzng firme certyfikujaca,

zas$wiadczenie wydane na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegdtowych warunkoéw realizacji oraz trybu
i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667), ktére musi by¢
opatrzone logiem programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027.

7) Wykonawca zobowigzuje sig:

przekaza¢ na wtasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, w dniu rozpoczecia szkolenia:

v’ pakiet materiatdw dydaktycznych (komplet materiatdéw dostosowany do programu

szkolenia - w wersji elektronicznej lub papierowej),

v" notatnik formatu A5,

v’ dhugopis,

v harmonogram zaje¢.
Strona tytutowa pakietu materiatow dydaktycznych powinna by¢ opatrzona logiem programu
Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027,
zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia serwis kawowy
obejmujacy: herbatg, kawe, wode mineralng gazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min.
0,251/0s.) 1 niegazowana (w kazdym dniu szkoleniowym min. 0,251/0s.), cukier, Smietanke lub
mleko do kawy,
informowa¢ Zamawiajgcego w formie pisemnej (nie pdzniej niz do 3 dni roboczych)
o nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajacego za szkolenie tego bezrobotnego,
przekaza¢ Zamawiajgcemu liste obecnosci bezrobotnych na szkoleniu za dany miesigc
w terminie do 3-ego dnia roboczego kazdego kolejnego miesiaca,
do pokrycia kosztow pierwszego egzaminu zewngtrznego kazdemu uczestnikowi szkolenia.
Wykonawca dopelni  wszelkich formalnosci zwigzanych z jego zorganizowaniem
i przeprowadzeniem. Koszt egzaminu nalezy doliczy¢ do ogdlnego kosztu szkolenia. Egzamin
zewngtrzny nalezy zorganizowa¢ w terminie do 30 dni liczac od dnia zakonczenia przez
danego uczestnika szkolenia,
niezwlocznie po ustaleniu terminu egzaminu poinformowaé Zamawiajacego o terminie
przeprowadzenia, a nastepnie o jego wynikach,
niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajagcemu:
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v’ zaSwiadczenia o jego ukonczeniu,

v’ oryginaly list obecnosci,

v informacje, ze skierowane przez Zamawiajgcego osoby bezrobotne ukonczyly
szkolenie oraz przystapity do egzaminu zewngtrznego,

v potwierdzenie odbioru materiatdw szkoleniowych,

v' pozostatg dokumentacje przebiegu szkolenia, o ktérej mowa w umowie szkoleniowe;.
Catos¢ przekazanej dokumentacji dotyczacej przebiegu szkolenia musi by¢ opatrzona
logiem programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027.

8) Wykonawca na fakturze przedstawia og6lng kwote za zrealizowang ustuge, zgodnie z zawartg
umowa.

9) Termin ptatnosci faktury za przeprowadzenie szkolenia nie moze by¢ krotszy niz 14 dni, przy
czym faktur¢ wystawia si¢ po zakonczeniu szkolenia, przeprowadzeniu egzaminu
zewnetrznego 1 otrzymaniu informacji od Zamawiajacego o dopetnieniu wszystkich ustalen
zawartych w umowie szkoleniowe;j.

10) Warunkiem dokonania zaptaty za szkolenie jest realizacja wszystkich ustalen zawartych
W umowie.

11) W przypadku, gdy istnieje obowigzek ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwiazku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca
szkolenia 1 z powrotem, Wykonawca zobowigzuje si¢ dokona¢ takiego ubezpieczenia, po
pisemnej informacji Zamawiajgcego osobom, ktore:

- zostaly skierowane na szkolenie i za czas odbywania szkolenia zrezygnowaly
z przystugujacego im w tym okresie stypendium szkoleniowego, od ktérego sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastgpstw nieszcze§liwych wypadkoéw na rzecz zasitku, jezeli
takowy posiadaja,
- zostaly skierowane na szkolenie, podczas ktorego podjety zatrudnienie, inng prace
zarobkowa lub dzialalno$§¢ gospodarcza i kontynuuja udziat w szkoleniu, wtedy
z dniem podjecia pracy osoby te tracg prawo do stypendium, od ktérego sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastepstw nieszczeSliwych wypadkow i jednostka szkolaca
zobowigzana jest je ubezpieczyc.
Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym nie jest w stanie okresli¢ liczby osob, ktore nalezy ubezpieczy¢
od NNW. Ilos¢ podlegajacych ubezpieczeniu NNW bedzie wiadoma po zawarciu umowy
szkoleniowej i wydaniu skierowan na szkolenie. Kosztow ubezpieczenia NNW nie nalezy wykazywaé
w preliminarzu. Zamawiajacy nie przewiduje rowniez zaplaty za ubezpieczenie NNW na osobnej
fakturze.
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