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Zatacznik nr 1 do SIWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Czesc¢ 1: Podstawowy kurs z dietetyki

1. Miejsce przeprowadzenia kursu: Zamawiajgcy udostepni nieodptatnie pomieszczenia na terenie
szkoty, w ktérych odbywac sie beda kursy.

2. llos¢é godzin: 30 godzin na grupe w 2019 roku i 30 godzin na grupe w 2020 roku

3. Planowana ilo$¢ oséb — 20 os6b w 2 grupach po 10 oséb

4. Termin przeprowadzenia kursu: termin uzgodniony z Zamawiajgcym, jednak nie pdézniej niz do 30
grudnia danego roku kalendarzowego. Kurs moze by¢ zrealizowany w dni wolne od zajeé
dydaktycznych lub w czasie niekolidujgcym z planem zaje¢ ucznidow (po uprzednim uzgodnieniu
terminu z Zamawiajgcym).

5. Zakres tematyczny kursu:

1) funkcjonowanie uktadu pokarmowego
2) sktadniki diety wptywajace na stan skory, wiosow i paznokci
3) wptyw poszczegodlnych sktadnikédw pokarmowych (biatka, ttuszcze, weglowodany, witaminy i
sktadniki mineralne) na organizm ludzki
4) przeciwdziatanie chorobom cywilizacyjnym poprzez wtasciwg diete i tryb zycia
5) postugiwanie sie normami zywienia i tabelami sktadu produktéw spozywczych
6) uktadanie i ocena jadtospisu dziennego, dekadowego
7) suplementy diety
Kurs zakonczy sie egzaminem wewnetrznym.

6. Dokumenty wymagane od Wykonawcy przed zawarciem umowy:

a) Program i harmonogram kursu z uwzglednieniem zakresu tematycznego (z podziatem na liczbe dni
i godzin kursu). Szczegdétowy harmonogram zostanie uzgodniony pomiedzy Zamawiajacym a
Wykonawca uwzgledniajgc dyspozycyjno$é uczestnikow kursu.

b) Wzér zaswiadczenia, jaki zostanie wydany uczestnikom kursu po ich zakonczeniu.

7. Cena zawiera:

a) wynagrodzenie wykfadowcy/instruktora prowadzgcego kurs,

b) materiaty potrzebne do realizacji kursu zgodnie z zatozeniami programu dla wszystkich
uczestnikdw / niezbedny sprzet i pomieszczenia zapewnia zamawiajgcy/

c) koszt przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego dla uczestnikéw kursu,

d) wszystkie elementy zwigzane 2z realizacja zamodwienia zgodnie z wymaganiami
Zamawiajgcego zawartymi w SIWZ,

e) materiaty szkoleniowe dla uczestnikéw kursu (podrecznik i/lub skrypt) oraz inne materiaty
mozliwe do wykorzystania po zakohczeniu kursu w postaci np.: prezentacji multimedialnej,
plansz, innych materiatéw uzytych podczas kursu,

f) koszt wydania zaswiadczen - Wykonawca zobowigzany bedzie wydaé uczestnikom
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, o ktérym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667) lub w
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§ 18 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017, poz. 1632).

8. Zamawiajacy zapewnia:
a) wykaz uczniéw wraz z niezbednymi danymi.

9. Dokumenty, ktére powinien przedtozy¢ Wykonawca po zakonczeniu kursu:
a) Liste obecnosci uczestnikdow zaje¢ wraz z podpisami.

b) Dziennik zajec¢.

c) Potwierdzenie odbioru materiatéw dydaktycznych.

d) Protokét odbioru zaswiadczen kursu.

e) Kopie zaswiadczen wydanych uczestnikom.

UWAGA:

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie dokumenty wytwarzane przez Wykonawce wynikajace
z realizacji zamoéwienia (np. materiaty szkoleniowe, harmonogram, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu,
protokoty odbioru zaswiadczeh o ukonczeniu kursu, listy obecnosci itd.) byty oznakowane zgodnie z
zasadami promocji projektow wspoétfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.
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Czes¢ 2: Szkolenie barmanskie I-go stopnia

1. Miejsce przeprowadzenia kursu: Zamawiajgcy udostepni nieodptatnie pomieszczenia na terenie
szkoty, w ktorych odbywac sie bedg kursy.

2. llo$¢ godzin: 30 godzin na grupe w 2019 roku, 30 godzin na grupe w 2020 roku

3. Planowana ilo$¢ os6b — 2 grupy po 11 osob, fgcznie 22 osoby

4. Termin przeprowadzenia kursu: termin uzgodniony z Zamawiajgcym, jednak nie pézniej niz do 30
grudnia danego roku kalendarzowego. Kurs moze by¢ zrealizowany w dni wolne od zajec

dydaktycznych lub w czasie niekolidujgcym z planem zaje¢ uczniéw (po uprzednim uzgodnieniu
terminu z Zamawiajgcym).

5. Zakres tematyczny kursu:

Sylwetka barmana

Sprzet i narzedzia stosowane w pracy za barem — eksploatacja sprzetu, zasady obstugi
Organizacja stanowiska pracy

podziat alkoholi i ich charakterystyka

podziat napoi mieszanych alkoholowych i ich charakterystyka

zasady sporzadzania i podawania long drinkéw (szkto do podawania drinkéw)

zasady sporzadzania i podawania short drinkéw (szkto do podawania drinkéw)
elementy dekoracyjne stosowane do drinkéw

Kurs zakonczy sie egzaminem wewnetrznym.

NGO sLN R

6. Dokumenty wymagane od Wykonawcy przed zawarciem umowy:

a) Program i harmonogram kursu z uwzglednieniem zakresu tematycznego (z podziatem na liczbe dni
i godzin kursu). Szczegolowy harmonogram zostanie uzgodniony pomiedzy Zamawiajgcym a
Wykonawcg uwzgledniajgc dyspozycyjnos¢ uczestnikow kursu.

b) Wzdr zaswiadczenia, jaki zostanie wydany uczestnikom kursu po ich zakonczeniu.

7. Cena zawiera:

a) wynagrodzenie wykfadowcy/instruktora prowadzacego kurs,

b) materiaty potrzebne do realizacji kursu zgodnie z zatozeniami programu dla wszystkich
uczestnikow / niezbedny sprzet i pomieszczenia zapewnia zamawiajgcy/

c) koszt przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego dla uczestnikéw kursu,

d) wszystkie elementy zwigzane 2z realizacjg zamodwienia zgodnie z wymaganiami
Zamawiajgcego zawartymi w SIWZ,

e) materiaty szkoleniowe dla uczestnikéw kursu (podrecznik i/lub skrypt) oraz inne materiaty
mozliwe do wykorzystania po zakohczeniu kursu w postaci np.: prezentacji multimedialnej,
plansz, innych materiatow uzytych podczas kursu,

f) koszt wydania zaswiadczen - Wykonawca zobowigzany bedzie wydaé uczestnikom
zaswiadczenia 0 ukonczeniu szkolenia, o ktéorym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667) lub w
§ 18 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017, poz. 1632).

8. Zamawiajacy zapewnia:
a) wykaz ucznidéw wraz z niezbednymi danymi.
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9. Dokumenty, ktére powinien przedtozy¢ Wykonawca po zakonczeniu kursu:
a) Liste obecnosci uczestnikéw zaje¢ wraz z podpisami.

b) Dziennik zajec.

c¢) Potwierdzenie odbioru materiatéw dydaktycznych.

d) Protokét odbioru zaswiadczen kursu.

e) Kopie zaswiadczeh wydanych uczestnikom.

UWAGA:

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie dokumenty wytwarzane przez Wykonawce wynikajgce
z realizacji zamdwienia (np. materiaty szkoleniowe, harmonogram, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu,
protokoty odbioru zaswiadczeh o ukonczeniu kursu, listy obecnosci itd.) byty oznakowane zgodnie z
zasadami promocji projektow wspoétfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.
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Czes¢ 3: Szkolenie baristyczne podstawowe

1. Miejsce przeprowadzenia kursu: Zamawiajgcy udostepni nieodptatnie pomieszczenia na terenie
szkoty, w ktorych odbywac sie bedg kursy.

2. llo$¢ godzin: 20 godzin na grupe w 2019 roku i 20 godzin na grupe w 2020 roku

3. Planowana ilo$¢ oséb - 2 grupy po 10 oséb, tgcznie 20 oséb

4. Termin przeprowadzenia kursu: : termin uzgodniony z Zamawiajgcym, jednak nie pdzniej niz do
30 grudnia danego roku kalendarzowego. Kurs moze byé¢ zrealizowany w dni wolne od zajec
dydaktycznych lub w czasie niekolidujgcym z planem zaje¢ uczniéw (po uprzednim uzgodnieniu
terminu z Zamawiajgcym).

5. Zakres tematyczny kursu:

1) podstawowe informacje dotyczgce kawowca, kawy (kraje - regiony - terroir, gatunki, odmiany,
uprawa owocu kawowca, budowa owocu kawowca, metody zbioru, metody obrdébki, proces
palenia);

2) organizacja miejsca pracy;

3) customer service;

4) espresso - punkt wyjscia w pracy baristy — historia, zasady sporzadzania wifasciwego
espresso,

5) ekspres do kawy - budowa, dziatanie, rodzaje i wlasciwa, eksploatacja, zrozumienie procesu
ekstrakcji, parametry, pod ekstrakcja, nad ekstrakcja, ocena sensoryczna, kalibracja mtynka,
analiza procesu ekstrakcji,

6) mleko - rodzaje mleka, sktad mleka, proces pienienia;

7) przygotowywanie kaw mlecznych (sposéb podawania, dobdr odpowiednich naczyn do
podawania réznego rodzaju kaw)

8) latte art - freepour - serce, rozeta, tulipan, eatching - tworzenie wzoréw za pomocg réznych

dodatkéw, takich jak: latte art pen, sos czekoladowy, posypki, barwniki spozywcze etc.
9) metody przelewowe - alternatywne - tj. drip, chemex, aeropress, syfon etc.;
10) techniki sprzedazy.
Kurs zakonczy sie egzaminem wewnetrznym.

6. Dokumenty wymagane od Wykonawcy przed zawarciem umowy:

a) Program i harmonogram kursu z uwzglednieniem zakresu tematycznego (z podziatem na liczbe dni
i godzin Kkursu). Szczegdtowy harmonogram zostanie uzgodniony pomiedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca uwzgledniajgc dyspozycyjno$é uczestnikow kursu.

b) Wzdr zaswiadczenia, jaki zostanie wydany uczestnikom kursu po ich zakonczeniu.

7. Cena zawiera:

a) wynagrodzenie wykfadowcy/instruktora prowadzacego kurs,

b) materiaty potrzebne do realizacji kursu zgodnie z zatozeniami programu dla wszystkich
uczestnikdw / niezbedny sprzet i pomieszczenia zapewnia zamawiajgcy/

c) koszt przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego dla uczestnikow kursu,

d) wszystkie elementy zwigzane 2z realizacjg zamodwienia zgodnie z wymaganiami
Zamawiajgcego zawartymi w SIWZ,

e) materiaty szkoleniowe dla uczestnikéw kursu (podrecznik i/lub skrypt) oraz inne materiaty
mozliwe do wykorzystania po zakonczeniu kursu w postaci np.: prezentacji multimedialnej,
plansz, innych materiatow uzytych podczas kursu,

f) koszt wydania zaswiadczen - Wykonawca zobowigzany bedzie wydaé uczestnikom
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, o ktérym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra
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Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667) lub w
§ 18 ust. 2 Rozporzagdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017, poz. 1632).

8. Zamawiajacy zapewnia:
a) wykaz uczniéw wraz z niezbednymi danymi.

9. Dokumenty, ktére powinien przedtozy¢ Wykonawca po zakonczeniu kursu:
a) Liste obecnosci uczestnikéw zaje¢ wraz z podpisami

b) Dziennik zajec.

c) Potwierdzenie odbioru materiatéw dydaktycznych.

d) Protokét odbioru zaswiadczen kursu.

e) Kopie zaswiadczen wydanych uczestnikom.

UWAGA:

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie dokumenty wytwarzane przez Wykonawce wynikajgce
z realizacji zamoéwienia (np. materiaty szkoleniowe, harmonogram, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu,
protokoty odbioru zaswiadczeh o ukonczeniu kursu, listy obecnosci itd.) byty oznakowane zgodnie z
zasadami promociji projektow wspotfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.
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Czes¢ 4: Szkolenie z carvingu i dekorowania potraw

1. Miejsce przeprowadzenia kursu: Zamawiajgcy udostepni nieodptatnie pomieszczenia na terenie
szkoty, w ktorych odbywac sie bedg kursy.

2. llo$¢ godzin: 10 godzin na grupe w 2019 roku i 10 godzin na grupe w 2020 roku

3. Planowana ilo$¢ oséb — 2 grupy po 10 osob, fgcznie 20 oséb

4. Termin przeprowadzenia kursu: termin uzgodniony z Zamawiajgcym, jednak nie pézniej niz do 30
grudnia danego roku kalendarzowego. Kurs moze by¢ zrealizowany w dni wolne od zajec
dydaktycznych lub w czasie niekolidujgcym z planem zaje¢ uczniéw (po uprzednim uzgodnieniu
terminu z Zamawiajgcym).

5. Zakres tematyczny kursu:

1) Definicja carvingu;

2) rodzaje narzedzi i ich zastosowanie w sztuce rzezbienia owocow i warzyw;
3) sporzgdzanie kompozycji carvingowych

4) zastosowanie carvingu jako elementu dekoracyjnego potraw i stotu.

Kurs zakonczy sie egzaminem wewnetrznym.

6. Dokumenty wymagane od Wykonawcy przed zawarciem umowy:

a) Program i harmonogram kursu z uwzglednieniem zakresu tematycznego (z podziatem na liczbe dni
i godzin kursu). Szczegdétowy harmonogram zostanie uzgodniony pomiedzy Zamawiajgcym a
Wykonawcg uwzgledniajgc dyspozycyjnos¢ uczestnikow kursu.

b) Wz6r zaswiadczenia, jaki zostanie wydany uczestnikom kursu po ich zakonczeniu.

7. Cena zawiera:

a) wynagrodzenie wykfadowcy/instruktora prowadzacego kurs,

b) materiaty potrzebne do realizacji kursu zgodnie z zatozeniami programu dla wszystkich
uczestnikdw / niezbedny sprzet i pomieszczenia zapewnia zamawiajgcy/

c) koszt przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego dla uczestnikdw kursu,

d) wszystkie elementy zwigzane 2z realizacja zamodwienia zgodnie z wymaganiami
Zamawiajgcego zawartymi w SIWZ,

e) materiaty szkoleniowe dla uczestnikéw kursu (podrecznik i/lub skrypt) oraz inne materiaty
mozliwe do wykorzystania po zakohczeniu kursu w postaci np.: prezentacji multimedialnej,
plansz, innych materiatéw uzytych podczas kursu,

f) koszt wydania zaswiadczen - Wykonawca zobowigzany bedzie wydaé uczestnikom
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, o ktorym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667) lub w
§ 18 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017, poz. 1632).

8. Zamawiajacy zapewnia:
a) wykaz uczniéw wraz z niezbednymi danymi.

9. Dokumenty, ktére powinien przedtozyé Wykonawca po zakonczeniu kursu:
a) Liste obecnosci uczestnikéw zaje¢ wraz z podpisami

b) Dziennik zajec.

c) Potwierdzenie odbioru materiatéw dydaktycznych.

d) Protokét odbioru zaswiadczen kursu.
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e) Kopie zaswiadczen wydanych uczestnikom.

UWAGA:

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie dokumenty wytwarzane przez Wykonawce wynikajgce
z realizacji zamowienia (np. materiaty szkoleniowe, harmonogram, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu,
protokoty odbioru zaswiadczeh o ukonczeniu kursu, listy obecnosci itd.) byly oznakowane zgodnie z
zasadami promocji projektow wspoétfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.
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Czes¢ 5: Kurs obstuga programu PLATNIK

1. Miejsce przeprowadzenia kursu: Zamawiajgcy udostepni nieodptatnie pomieszczenia na terenie
szkoty, w ktorych odbywac sie bedg kursy.

2. llo$¢ godzin: 16 godzin na grupe w 2020 roku

3. Planowana ilos¢ oséb — 1 grupa po 10 oséb, tgcznie 10 oséb

4. Termin przeprowadzenia kursu: : termin uzgodniony z Zamawiajgcym, jednak nie pdzniej niz do
30 grudnia danego roku kalendarzowego. Kurs moze byé¢ zrealizowany w dni wolne od zajec
dydaktycznych lub w czasie niekolidujgcym z planem zaje¢ uczniéw (po uprzednim uzgodnieniu
terminu z Zamawiajgcym).

5. Zakres tematyczny kursu:

1) Pierwsze uruchomienie programu Ptatnik

2) Obstuga Rejestru Ptatnikéw

3)Wprowadzanie danych, zgtoszenie i wyrejestrowanie ubezpieczonych
4) Zgtoszenie i wyrejestrowania cztonkéw rodzin (ubezpieczenia zdrowotne)
5)Obstuga dokumentoéw rozliczeniowych w Ptatniku

6) Dokumenty specjalne ZUS IWA i ZUS ZSWA

7) Wysytanie dokumentéw za posrednictwem programu Ptatnik

8) Tworzenie informacji okresowych i rocznych dla ubezpieczonych

9) Omowienie zmian od 1 stycznia 2019 roku

10) Korekty dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych

11) Pfatnik — obstuga techniczna, niektore problemy.

Kurs zakonczy sie¢ egzaminem wewnetrznym.

6. Dokumenty wymagane od Wykonawcy przed zawarciem umowy:

a) Program i harmonogram kursu z uwzglednieniem zakresu tematycznego (z podziatem na liczbe dni
i godzin kursu). Szczegdétowy harmonogram zostanie uzgodniony pomiedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca uwzgledniajgc dyspozycyjno$é uczestnikow kursu.

b) Wzdr zaswiadczenia, jaki zostanie wydany uczestnikom kursu po ich zakonczeniu.

7. Cena zawiera:

a) wynagrodzenie wykfadowcy/instruktora prowadzgcego kurs,

b) materiaty potrzebne do realizacji kursu zgodnie z zatozeniami programu dla wszystkich
uczestnikdw / niezbedny sprzet i pomieszczenia zapewnia zamawiajgcy/

c) koszt przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego dla uczestnikéw kursu,

d) wszystkie elementy zwigzane 2z realizacjig zamodwienia zgodnie z wymaganiami
Zamawiajgcego zawartymi w SIWZ,

e) materiaty szkoleniowe dla uczestnikéw kursu (podrecznik i/lub skrypt) oraz inne materiaty
mozliwe do wykorzystania po zakohczeniu kursu w postaci np.: prezentacji multimedialnej,
plansz, innych materiatow uzytych podczas kursu,

f) koszt wydania zaswiadczen - Wykonawca zobowigzany bedzie wydaé uczestnikom
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, o ktérym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegoétowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667) lub w
§ 18 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017, poz. 1632).
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8. Zamawiajacy zapewnia:
a) wykaz ucznidow wraz z niezbednymi danymi.

9. Dokumenty, ktére powinien przedtozy¢ Wykonawca po zakonczeniu kursu:
a) Liste obecnosci uczestnikow zaje¢ wraz z podpisami.

b) Dziennik zaje¢.

c) Potwierdzenie odbioru materiatéw dydaktycznych.

d) Protokét odbioru zaswiadczen kursu.

e) Kopie zaswiadczeh wydanych uczestnikom.

UWAGA:

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie dokumenty wytwarzane przez Wykonawce wynikajgce
z realizacji zamdwienia (np. materiaty szkoleniowe, harmonogram, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu,
protokoty odbioru zaswiadczeh o ukonczeniu kursu, listy obecnosci itd.) byty oznakowane zgodnie z
zasadami promocji projektow wspoétfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.
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Czes¢ 6: Kurs obstuga programu Symfonia i Optima

1. Miejsce przeprowadzenia kursu: Zamawiajgcy udostepni nieodptatnie pomieszczenia na terenie
szkoty, w ktorych odbywac sie bedg kursy.

2. llo$¢ godzin: 20 godzin na grupe w 2020 roku

3. Planowana ilos$¢ os6b — 1 grupa po 10 oséb, tgcznie 10 oséb

4. Termin przeprowadzenia kursu: termin uzgodniony z Zamawiajgcym, jednak nie pézniej niz do 30
grudnia danego roku kalendarzowego. Kurs moze by¢ zrealizowany w dni wolne od zajeé
dydaktycznych lub w czasie niekolidujgcym z planem zaje¢ uczniéw (po uprzednim uzgodnieniu
terminu z Zamawiajgcym).

5. Zakres tematyczny kursu:

Cykl szkoleniowy sktada sie z dwoch etapdw obejmujgcy nastepujgce zagadnienia:

I. Obstuga i mozliwosci systeméw finansowo-ksiegowych.

1. Tworzenie schematow ksiegowych dla rejestrow VAT (zakup/sprzedaz) — OPTIMA

. Tworzenie wzorcéw ksiegowych — SYMFONIA

. Definiowanie zestawien ksiegowych (rachunek zyskoéw i strat oraz bilans) — SYMFONIA,OPTIMA
. Konfiguracja automatycznego ksiegowania réznic kursowych i kompensat —SYMFONIA,OPTIMA
. Tworzenie dziennikéw ksiegowych — SYMFONIA, OPTIMA

. Automatyczne pobieranie wyciggéw bankowych z systemu bankowosci elektronicznej— OPTIMA
. Wczytywanie dokumentow zrodiowych — SYMFONIA, OPTIMA

. Konfiguracja exportow do Excela — OPTIMA

. Definiowanie wiasnych wydrukéw — OPTIMA

10. Tworzenie deklaracji VAT

11. Obstuga rozrachunkow

12. Konfiguracja wlasnych zestawien ksieggowych - OPTIMA

Il. Praca w systemie na bazie dokumentéw zrédtowych

1. Srodki pieniezne, rachunki bankowe i inne krétkoterminowe aktywa trwate.

. Obrét materiatowy i towarowy.

. Rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

. Aktywa trwate.

. Produkty pracy.

. Ustalenie wyniku finansowego.

. Sprawozdania finansowe.

Kurs zakonczy sie egzaminem wewnetrznym.

©O© 00 ~NO O hWN

~No ok WN

6. Dokumenty wymagane od Wykonawcy przed zawarciem umowy:

a) Program i harmonogram kursu z uwzglednieniem zakresu tematycznego (z podziatem na liczbe dni
i godzin kursu). Szczegdétowy harmonogram zostanie uzgodniony pomiedzy Zamawiajgcym a
Wykonawcg uwzgledniajgc dyspozycyjnos¢ uczestnikéw kursu.

b) Wzdr zaswiadczenia, jaki zostanie wydany uczestnikom kursu po ich zakonczeniu.

7. Cena zawiera:
a) wynagrodzenie wykfadowcy/instruktora prowadzgcego kurs,
b) materiaty potrzebne do realizacji kursu zgodnie z zatozeniami programu dla wszystkich
uczestnikdw / niezbedny sprzet i pomieszczenia zapewnia zamawiajgcy/
c) koszt przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego dla uczestnikow kursu,
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d) wszystkie elementy zwigzane 2z realizacjg zamowienia zgodnie z wymaganiami
Zamawiajgcego zawartymi w SIWZ,

e) materiaty szkoleniowe dla uczestnikédw kursu (podrecznik i/lub skrypt) oraz inne materiaty
mozliwe do wykorzystania po zakohczeniu kursu w postaci np.: prezentacji multimedialnej,
plansz, innych materiatow uzytych podczas kursu,

f) koszt wydania zaswiadczen - Wykonawca zobowigzany bedzie wydaé uczestnikom
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, o ktérym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegoétowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667) lub w
§ 18 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017, poz. 1632).

8. Zamawiajacy zapewnia:
a) wykaz ucznidow wraz z niezbednymi danymi.

9. Dokumenty, ktére powinien przedtozy¢ Wykonawca po zakonczeniu kursu:
a) Liste obecnosci uczestnikow zaje¢ wraz z podpisami.

b) Dziennik zajec.

c) Potwierdzenie odbioru materiatéw dydaktycznych.

d) Protokét odbioru zaswiadczen kursu.

e) Kopie zaswiadczen wydanych uczestnikom.

UWAGA:

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie dokumenty wytwarzane przez Wykonawce wynikajgce
z realizacji zamoéwienia (np. materiaty szkoleniowe, harmonogram, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu,
protokoty odbioru zaswiadczeh o ukonczeniu kursu, listy obecnosci itd.) byty oznakowane zgodnie z

zasadami promocji projektow wspoétfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.
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Czes¢ 7: Kurs obstuga programu Excel dla ksiegowych

1. Miejsce przeprowadzenia kursu: Zamawiajgcy udostepni nieodptatnie pomieszczenia na terenie
szkoty, w ktorych odbywac sie bedg kursy.

2. llo$¢ godzin: 16 godzin na grupe w 2020 roku

3. Planowana ilos$¢ os6b — 1 grupa po 10 oséb, tgcznie 10 oséb

4. Termin przeprowadzenia kursu: : termin uzgodniony z Zamawiajgcym, jednak nie pdzniej niz do
30 grudnia danego roku kalendarzowego. Kurs moze byé zrealizowany w dni wolne od zajec
dydaktycznych lub w czasie niekolidujgcym z planem zaje¢ uczniéw (po uprzednim uzgodnieniu
terminu z Zamawiajgcym).

5. Zakres tematyczny kursu:
1) Utrzymywanie chronologii i porzadku wewnetrznego w ksiegowosci za pomocg arkusza
kalkulacyjnego Excel

2) Przygotowanie dokumentéw ksiegowych przy uzyciu funkcji arkusza kalkulacyjnego Excel(funkcje
logiczne, matematyczne, tekstowe):
o tabele amortyzacyjne
o tabele miedzyokresowego rozliczenia przychodow i kosztow
e tabele bilansu
e przygotowanie bilansu
e przygotowanie rachunku wynikéw
e przygotowanie przeptywéw finansowych
e przygotowanie zestawienia zmian w kapitatach

3) Optymalizacja pracy w ksiegowosci dzieki umiejetnosci zastosowania funkcji arkusza
kalkulacyjnego Excel:

e uzgodnienie kont przy uzyciu funkcji Excela

e drukowanie potwierdzenh sald

e przygotowanie faktur i rachunkéw do zaksiegowania
e obliczenie struktury VAT

4) Analiza wynikow finansowych firmy, inwentaryzacja
e tabele przestawne
e pole i element obliczeniowy

5) Raporty dla przetozonych
e tworzenie przyktadowych raportéw
o formatowanie raportéw (nagtdéwki i stopki, ochrona danych w arkuszu kalkulacyjnym, wydruki)
o wykresy w Excelu.
Kurs zakonczy sie egzaminem wewnetrznym.

6. Dokumenty wymagane od Wykonawcy przed zawarciem umowy:

a) Program i harmonogram kursu z uwzglednieniem zakresu tematycznego (z podziatem na liczbe dni
i godzin kursu). Szczegdétowy harmonogram zostanie uzgodniony pomiedzy Zamawiajgcym a
Wykonawcg uwzgledniajgc dyspozycyjnos$¢ uczestnikow kursu.

b) Wzér zaswiadczenia, jaki zostanie wydany uczestnikom kursu po ich zakonczeniu.
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7. Cena zawiera:

a) wynagrodzenie wykfadowcy/instruktora prowadzacego kurs,

b) materiaty potrzebne do realizacji kursu zgodnie z zatozeniami programu dla wszystkich
uczestnikéw / niezbedny sprzet i pomieszczenia zapewnia zamawiajgcy/

c) koszt przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego dla uczestnikdéw kursu,

d) wszystkie elementy zwigzane 2z realizacjg zamoéwienia zgodnie z wymaganiami
Zamawiajgcego zawartymi w SIWZ,

e) materiaty szkoleniowe dla uczestnikdow kursu (podrecznik i/lub skrypt) oraz inne materiaty
mozliwe do wykorzystania po zakohczeniu kursu w postaci np.: prezentacji multimedialnej,
plansz, innych materiatow uzytych podczas kursu,

f) koszt wydania zaswiadczen — Wykonawca zobowigzany bedzie wydaé uczestnikom
zadwiadczenia o ukonczeniu szkolenia, o ktdrym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667) lub w
§ 18 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017, poz. 1632).

8. Zamawiajacy zapewnia:
a) wykaz ucznidw wraz z niezbednymi danymi.

9. Dokumenty, ktére powinien przedtozyé Wykonawca po zakonczeniu kursu:
a) Liste obecnosci uczestnikéw zajeé¢ wraz z podpisami.

b) Dziennik zajec.

c) Potwierdzenie odbioru materiatéw dydaktycznych.

d) Protokét odbioru zaswiadczen kursu.

e) Kopie zaswiadczen wydanych uczestnikom.

UWAGA:

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie dokumenty wytwarzane przez Wykonawce wynikajgce
z realizacji zamoéwienia (np. materiaty szkoleniowe, harmonogram, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu,
protokoty odbioru zaswiadczeh o ukonczeniu kursu, listy obecnosci itd.) byty oznakowane zgodnie z
zasadami promociji projektow wspoétfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.



