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Ptock, 25.05.2010r.

Zaproszenie do przedstawienia oferty

na przeprowadzenie szkolenia
,Podstawy ksiegowosci z obstuga programoéw

finansowo -ksiegowych” (160h)

w ramach projektu ,,Wracam do pracy !” wspdtfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Priorytetu VI ,,Rynek pracy otwarty dla wszystkich”, Dziatanie 6.1 , Poprawa
dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie”, Poddziatanie 6.1.1.

»Wspieranie oséb pozostajgcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy.”

Zamawiajacy:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw
20-029 Lublin, ul. M.Sktodowskiej —Curie 3
REGON: 430308156

NIP: 946-17-71-036

Telefon: 081 534-61-91;

Fax: 081 534-61-92

e-mail: instytut@irp-fundacja.pl, plock@irp-fundacja.pl
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l. Opis przedmiotu zamoéwienia

Nazwa szkolenia: Podstawy ksiegowosci z obstugg programoéw finansowo-ksiegowych

Liczba godzin dydakt. na 160 godzin
jedna grupe

(1 godzina dydakt — 45 min.)

Liczba godzin dydakt. 8

dziennie

System zajeé: W kazdym tygodniu 4-5 dni robocze;
Godziny zajeé: 9:00-15:30

Liczba grup szkoleniowych: | 1

Liczba oséb w grupie: 16 oséb

Miejsce realizacji szkolenia: | Ptock

Termin realizacji: Czerwiec — sierpien 2010r.

Materiaty szkoleniowe: Dla kazdego Beneficjenta Ostatecznego:

- 1notatnik A4 w kratke i 1 dtugopis,
- Skrypt z zajeé

Prowadzacy: Wyktadowcy z  wyksztatceniem  wyiszym  kierunkowym  lub
wyksztatceniem wyzszym oraz doswiadczeniem zawodowym min. 1 rok w
pracy na stanowisku merytorycznie tozsamym <z  zakresem
przedmiotowym szkolenia. Wyktadowcy winni posiada¢ uprawnienia
pedagogiczne lub praktyke w prowadzeniu zajec szkoleniowych dla oséb
dorostych.

Zatozenia organizacyjne: Wykonawca zobowigzany bedzie zapewni¢:

- na zadanie wyktadowcdw sprzet oraz inne pomoce dydaktyczne
niezbedne do przeprowadzenia szkolenia (flipchart, projektor
multimedialny, rzutnik na folie, ekran, kamera video, telewizor,
odtwarzacz,)

- wynajecie sali szkoleniowej (w cenie szkolenia)

- catering ( w cenie szkolenia)
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Sposadb sprawdzania Egzamin podsumowujacy na zakonczenie szkolenia sktadajacy sie z
efektow nauczania: pisemnej czesci teoretycznej (test jednokrotnego wyboru) oraz czesci
praktycznej — zadania zwigzanego z tematyka szkolenia (egzamin

opracowany przez wyktadowcéw prowadzgcych zajecia dydaktyczne na
szkoleniu) przewidziany na nie wiecej niz 120 minut przeprowadzony
przez Komisje Egzaminacyjng. Zostang wydane zaswiadczenia zgodne z
wymogami postawionymi w Rozp. Ministra Edukacji i Nauki z dn.
03.02.2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste
wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach
pozaszkolnych.

Il. Obowiagzki Wykonawcy
1. Organizacja i przeprowadzenie szkolenia
2. Opracowanie harmonogramu szkolenia
3. Zapewnienie materiatow szkoleniowych (notatnik, dtugopis, skrypt z zajec)

4. Zapewnienie kadry dydaktycznej: wyktadowcy z wyksztatceniem wyzszym kierunkowym lub
wyksztatceniem wyzszym oraz doswiadczeniem zawodowym min. 1 rok w pracy na
stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia. Wyktadowcy
winni posiadac uprawnienia pedagogiczne lub praktyke w prowadzeniu zaje¢ szkoleniowych
dla oséb dorostych.

5. Zapewnienie sali szkoleniowej wraz z niezbednym wyposazeniem
6. Zapewnienie cateringu ( obiad, kawa, herbata)
7. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy

8. Przeprowadzenie egzaminu koficowego na zakoriczenie szkolenia sktadajgcego sie z pisemnej
czesci teoretycznej (test jednokrotnego wyboru) oraz czesci praktycznej — zadania
zwigzanego z tematyka szkolenia (egzamin opracowany przez wyktadowcéw prowadzgcych
zajecia dydaktyczne na szkoleniu) przewidziany na nie wiecej niz 120 minut przeprowadzony
przez Komisje Egzaminacyjng. Zostang wydane zaswiadczenia zgodne z wymogami
postawionymi w Rozp. Ministra Edukacji i Nauki z dn. 03.02.2006r. w sprawie uzyskiwania i
uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w
formach pozaszkolnych.
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lll. Uprawnieni Wykonawcy
Warunkiem udziatu w postepowaniu jest spetnianie nastepujacych kryteriow:
1. Posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci

2. Posiadanie niezbednej wiedzy i doswiadczenia oraz posiadanie potencjatu technicznego do
organizacji szkolen

3. Sytuacja ekonomiczna zapewniajgca wykonanie zamdwienia
lll. Przygotowanie oferty:
1. Oferta powinna zawieraé

- proponowany termin realizacji szkolenia (termin rozpoczecia i zakonczenia)

- opis doswiadczenia (wykaz zrealizowanych szkolen)

- oferowang cene

- informacje o spetnianiu warunkéw zamadwienia (zgodnie z wzorem —zatgcznik nr 2)
2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

3. Oferta oraz zataczniki musza by¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania

Oferenta.

4. Oferte nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem OFERTA NA REALIZACJE SZKOLENIA

»Podstawy ksiegowosci z obstuga programéw finansowo-ksiegowych”
IV. Kryteria wyboru oferty:

-cena—75%
- doswiadczenie w realizacji szkoler — 25%

V. Termin ztozenia oferty: 4 czerwca.2010r. godz. 12:00
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VI. Oferty nalezy sktada¢ na adres:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw
Biuro projektu ,,Wracam do pracy”

09-400 Ptock, ul. Bielska 1 lok.214 ( Il pietro)
Lub

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw
Ul. M. Sktodowskiej — Curie 3 (Il pietro)

20-029 Lublin

VII. Kontakt:
Matgorzata Krubinska
024 33676 86

plock@irp-fundacja.pl

VIII. Zataczniki:
1. Program szkolenia

2. Wzdr oswiadczenia o spetnianiu warunkéw zamdwienia
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Zatgcznik nr 1. Program szkolenia.

5.,,Podstawy ksiegowosci z obstuga programow finansowo — ksiegowych” 160h

1. Zagadnienia prawne dotyczace prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej 4
1. Pojecie i zrédta prawa dziatalnosci gospodarczej (prawa przedsiebiorcow)
2. Formy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Formy opodatkowania dziatalnosci gospodarczej 4

1. Zryczattowane formy opodatkowania.
2. Zasady ogdlne.
Podstawy i organizacja rachunkowosci 8
1. Podstawowe pojecia z zakresu rachunkowosci.
2. Metody i zasady rachunkowosci.
3. Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych:
a) konto ksiegowe,
b) ewidencja zdarzen gospodarczych na kontach bilansowych i wynikowych,
¢) ewidencja syntetyczna i analityczna.
4. Obstuga programu finansowo-ksiegowego SYMFONIA — wprowadzenie.
Majatek i kapital jednostek gospodarczych. 8
1. Aktywa przedsigbiorstw i klasyfikacja zasobow majgtkowych.
2. Amortyzacja srodkow trwatych.
3. Pasywa przedsigbiorstw, klasyfikacja ich zrodet.
4. Inwentaryzacja — pojecie i rodzaje.
5. Cwiczenia w ewidencji aktywow i pasywow- SYMFONIA FiK.
Srodki pieniezne i rachunki bankowe 8
1. Ewidencja operacji gotowkowych.
2. Ewidencja operacji bezgotowkowych.
3. Cwiczenia w ewidencji $rodkéw pienigznych - SYMFONIA FiK.
Obrét towarowy i materialowy 24
1. Ewidencja zakupu materiatow.
Ewidencja zakupu towarow.
Rozliczenie zakupu towarow.
Obstuga programu magazynowego SUBIEKT GT.
Zasady prawidlowego sporzadzania faktur. Fakturowanie w programie SUBIEKT GT
Ewidencja sprzedazy towarow.
7. Cwiczenia w ewidencji obrotu towarowego - SYMFONIA FiK.
Podatek VAT oraz rozrachunki z dostawcami/odbiorcami 8

ARl N

1. Rozrachunki z tytulu podatku VAT.

2. Ewidencja ksiggowa podatku VAT.

3. Rozliczenie podatku VAT.

4. Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami.

5. Cwiczenia w ewidencji rozrachunkow - SYMFONIA FiK.
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Zasady ewidencji i rozliczania kosztow dzialalnoSci operacyjnej

1. Pojecie i klasyfikacja kosztow.

2. Koszty rodzajowe.

3. Koszty funkcjonalne.

4. Ewidencja ksiggowa kosztow.

5. Cwiczenia w ewidencjonowaniu kosztow zespotu 4 i 5 - SYMFONIA FiK
Wynagrodzenia 8
Dokumentacja dotyczgca wynagrodzen.

Ubezpieczenia spoleczne oraz inne §wiadczenia na rzecz pracownikéw (FP i FGSP).
Sporzadzanie listy ptac .

Ewidencja rozrachunkéw pracownikami z tytulu wynagrodzen.

Rozrachunki z ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
Rozrachunki z US z tytutu zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.
Cwiczenia w ewidencji wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia - SYMFONIA
FiK.

Miedzyokresowe rozliczenia kosztow 8

1. Pojecie i klasyfikacja RMK.

2. Ewidencja ksiggowa RMK.

3. Cwiczenia - SYMFONIA FiK.
Przychody i koszty zwigzane z ich osiagnieciem. Wynik finansowy i jego podzial 16
Ewidencja sprzedazy wyrobow gotowych.

Przychody i koszty operacyjne.

Przychody i koszty finansowe.

Straty i1 zyski nadzwyczajne.

Obowigzkowe obcigzenie wyniku finansowego
Naliczenie podatku dochodowego,

Ewidencja podatku dochodowego.

Ustalenie finansowego rozliczenie wyniku finansowego.
._Cwiczenia - SYMFONIA FiK.

Deklaracje ZUS, deklaracje podatkowe. Program ,,Platnik” 16
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1. Zakres ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

2. Sporzadzanie deklaracji ZUS.

3. Cwiczenia w programie PLATNIK.

4. Sporzadzanie deklaracji VAT

5. Sporzadzanie deklaracji PIT i CIT.
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Zasady prowadzenia Ksiegi Przychodow i Rozchodéw - Rachmistrz

1. Podatkowa Ksigga Przychodow i Rozchodow
a. akty prawne oméwienie i komentarz,
b. obowigzek prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddw,
c. prowadzenie ksigg przez biura rachunkowe,

2. Ksiegi prowadzone za pomocg komputera (warunki uznania ksigg za prawidtowe),

3. Zasady dokonywania zapisdw w podatkowej ksiedze przychoddéw i rozchoddéw
a. zapisy w Ksiedze (omodwienie objasnienn do Podatkowe]j Ksiegi Przychoddw i

Rozchoddw z przyktadami zapisow),

b. omodwienie poszczegdlnych kolumn PKPIR,
c. zasady dokonywania zapisow.

4. Dowody ksiegowe:
a. cechy charakterystyczne dowodéw ksiegowych,
b. podziatirodzaje dowoddéw ksiegowych,

5. Podsumowanie zapiséw miesigcznych w Podatkowej Ksiedze Przychodow i

Rozchodow. Nietypowe zdarzenia gospodarcze.

Sprawozdanie finansowe 8
1. Sprawozdanie finansowe, zasady sporzadzania bilansu, rachunek zyskéw i strat.
2. Zasady sporzadzania informacji dodatkowych.
3. Rachunek przeptywdw pieni¢znych, sprawozdanie z dziatalno$ci jednostki.
4. Analiza sprawozdan finansowych.
5. Zatwierdzanie sprawozdania, obowigzek badania i oglaszania.

Dokumentacja kadrowa pracownikow 8
1. Karty wynagrodzen pracownikdw.

Rozliczenie pracownikéw na koniec roku podatkowego — PIT — 11.

Umowy zlecenie i umowy o dziefo.

Urlopy - karty urlopowe.

Zasitki - zasady przydzielania i ewidencjonowanie Swiadczen.

vk W

6. Przyjecia i zwolnienia z pracy.
Ewidencja nietypowych zdarzen gospodarczych w programach ksiegowo-kadrowych 8

Wycena $rodkow na rachunku walutowym.
Ksiggowanie otrzymanego odszkodowania.

Strata nadzwyczajna jako koszt uzyskania przychodu.
Ewidencja przedawnienia naleznos$ci.

Sporzadzanie i ewidencja refaktur.
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Zatgcznik nr 2. Wzor oswiadczenia o spetnianiu warunkow zamoéwienia

NAZWA | ADRES WYKONWACY MIEJSCE, DATA

OSWIADCZENIE

Oswiadczam iz, (nazwa Wykonawcy) spetnia warunki do przeprowadzenia szkolenia , Podstawy
ksiegowosci z obstugg programéw finansowo-ksiegowych” realizowanego w ramach projektu
»Wracam do pracy!” wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego (Dziatanie 6.1.1. POKL):

1. Posiadamy uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej
2. Posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz potencjat techniczny do organizacji
szkolenia
3. Jestesmy w sytuacji ekonomicznej zapewniajacej wykonanie zamdwienia
4. W przypadku wyboru naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy w miejscu i
czasie wskazanym przez Zamawiajgcego
Piecze¢ i podpis Oferenta
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