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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamdwienia:

Prelekcja z zakresu Ewidencji ksiegowej w kontekscie rozliczania projektéw dla potencjalnych
beneficjentéw oraz beneficjentéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2014-2020 dla ok. 150 osdb tj. 6 prelekcji jednodniowych dla ok. 25 osobowych grup
w 6 réznych terminach (min. wielkos$¢ grupy —13).

W ramach ustugi Wykonawca bedzie zobowigzany do:

" przygotowania i przeprowadzenia prelekcji przez eksperta (praktyka) z udokumentowanym
doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen z ww. tematyki (prosze o zapoznanie sie z zatgcznikiem
»doswiadczenie eksperta” oraz warunkami zawartymi w tym dokumencie ;

=  opracowania i przekazania Zamawiajgcemu materiatu dydaktycznego dla uczestnikow

szkolenia w postaci prezentacji.

Szkolenie w zakresie dydaktycznym powinno obejmowac co najmniej 7 godzin szkoleniowych plus

min. 30 min na pytania, konsultacje indywidualne (godzina szkoleniowa = 45min).

Program szkolenia powinien zawiera¢ min. takie aspekty jak:

e Umowa o dofinansowanie - na co szczegdlnie zwraca¢ uwage
v' wartosé projektu i zrédta finansowania

wysokos¢ dofinansowania

kwalifikowalnos$¢ wydatkéw

monitorowanie i sprawozdawczosé

AN N NN

procedura zawierania uméw w ramach wydatkéw kwalifikowalnych dla
zadan objetych Projektem

v' ewidencja ksiegowa i archiwizacja danych

v' zabezpieczenie wykonania umowy
e Ksiegowe zasady rozliczania Srodkéw

v' podstawowe zasady rachunkowosci

v metody ewidencji przychodow z dofinansowania



v moment zakwalifikowania dofinansowania do przychoddéw
e Kwalifikowalnos$¢ wydatkéw
v/ uznanie wydatku za poniesiony
v'dokumentowanie wydatkow
v' opisy dokumentéw ksiegowych
v' kary umowne, zatrzymane wadium, zatrzymana kaucja gwarancyjna
v' kwalifikowalnos$¢ VAT w projektach RPO WM 2014-2020
e Zakupy w projektach inwestycyjnych
v zakup $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
v/ amortyzacja
v leasing
e Elementy instrukcji obiegu dokumentéw
v obieg korespondencji
v'  przechowywanie i archiwizacja dokumentéw w kontekscie Umowy o
dofinansowanie
e Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
v wyodrebniona ewidencja u przedsiebiorcéw prowadzacych tzw. petng
ksiegowosc
v" wyodrebniona ewidencja u przedsiebiorcdw prowadzgcych tzw. uproszczong
ksiegowos¢
v" wyodrebniona ewidencja w jednostkach ze sfery finanséw publicznych

2. Miejsce wykonywania ustugi:

Zamawiajgcy zapewni sale szkoleniowg z petnym wyposazeniem zlokalizowang w granicach m.st.
Warszawy, nie dalej niz 3 km od Dworca Centralnego (liczac od Alei Jerozolimskich 54, 00-024
Warszawa) dostosowang do przeprowadzenia szkolenia dla zaplanowanej grupy oséb. Szczegétowa
informacja odnosnie miejsca szkolenia zostanie przekazana Wykonawcy ustugi min. tydzien przed
datg pierwszego szkolenia. Zamawiajacy zapewni osobie prowadzgcej laptop z dostepem do

Internetu, podwieszony rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, tablice typu flipchart itp.

3. Termin wykonania zamdwienia:

Zamoéwienie musi zosta¢ wykonane maksymalnie do 13.12.2019r. w terminach ustalonych przez
Zamawiajgcego z Wykonawcg z wytgczeniem Swigt, dni wolnych od pracy, sobét i niedziel oraz dni

wypadajacych pomiedzy dniami wolnymi od pracy.

4. Termin skfadania ofert:

Oferty prosimy wysytac¢ na adres e-mail: szkolenia@mazowia.eu do 2.08.2019 r. do godziny 12.00.




5. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

| ETAP OCENY OFERT

Wybdr ofert w | etapie odbedzie sie w oparciu o przeprowadzone zapytanie ofertowe. Do drugiego
etapu zaproszenie otrzymajg Wykonawcy (co najmniej dwoch, nie wiecej niz trzech), ktérzy uzyskajg

najwyzszg tgczng ocene obliczong wg nastepujgcych kryteridw:

e Cena przeprowadzenia 6 prelekcji - 55% - 55 pkt;
e doswiadczenie trenera (szkolenia przeprowadzone z ww. tematyki) Sposéb punktowania zostat
szczegodtowo opisany w zatgczniku ,, doswiadczenie eksperta” — 45 %. - 45 pkt

Il ETAP OCENY OFERT

Co najmniej 2 potencjalnych Wykonawcéw (nie wiecej niz trzech), ktérzy uzyskali najwyzszg liczbe
punktdw w | etapie oceny zostang poproszeni o przedstawienie probki pracy w formie spotkania z
przedstawicielami MJWPU, na tej podstawie Zamawiajgcy dokona ostatecznego wyboru Wykonawcy.
Kryteria dotyczace oceny prébki pracy treneréw:

1. metodyka prowadzenia szkolenia (50 pkt.)
a) zrdéznicowane metody szkoleniowe (dyskusja, case study) (0-20 pkt.)
b) zasady prowadzenia warsztatu (struktura, dynamika, dostosowanie do
odbiorcy) (0-10 pkt.)
c) stopien zaangazowania uczestnikow (0-10 pkt.)
d) tworzenie warunkow dla aktywnosci uczestnikéw (0-10 pkt.)
2. kompetencje trenerskie i komunikacyjne (50 pkt.)
a) ugruntowana wiedza w obszarze ktorego dotyczy tematyka szkolenia(O-
20 pkt.)
b) znajomos$¢ zaawansowanych technik komunikacyjnych (pokonywanie
obiekcji, zaawansowana praca z pytaniami) (0-10 pkt.)
c) wprowadzenie i egzekwowanie kontraktu szkoleniowego(0-10 pkt.)
d) elastycznos¢ (dostosowanie sie do warunkéw szkolenia) (0-10 pkt.)

Cena powinna obejmowac¢ wykonanie wszystkich czynnosci zwigzane zrealizacjg ustugi, a w
szczegdlnosci: wynagrodzenia, ewentualne koszty uzytkowania wtasnego sprzetu oraz inne optaty nie
wymienione, a ktére mogg wystapié przy realizacji, zysk, narzuty, ewentualne upusty, podatki oraz

pozostate sktadniki cenotworcze.

Uwaga: z tytutu udzielenia odpowiedzi na zadane w niniejszym dokumencie pytania, Wykonawcy nie
przystuguje zadne wynagrodzenie. Przestanie oferty nie jest jednoznaczne z otrzymaniem
zamodwienia na przeprowadzenie prelekcji. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko

na wybrang oferte, do negocjacji warunkéw oferty, a takze rezygnacji z zamdwienia bez podania

przyczyny.

Ustuga jest finansowane w catosci ze srodkéw publicznych.



