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Zalacznik nr 1: Szczegétowy opis przedmiotu zamoéwienia

Cel zajec:

Umozliwienie studentom i studentkom studidw stacjonarnych kierunku Administracja/Zarzgdzanie |,

ksztatcgcych sie na studiach | stopnia oraz studentom i studentkom | i Il roku studidow stacjonarnych kierunku

Administracja drugiego stopnia, podniesienia kompetencji zawodowych w zakresie ksiegowosci, poprzez
uczestnictwo w 60 godzin warsztatach ,, Akademia Ksiegowosci”

Zakres tematyczny zajec:
Minimalny zakres tematyczny obejmuje nastepujacy praktyczny wymiar przekazania umiejetnosci ,w tym pracy
z wykorzystaniem specjalistycznego oprogramowania ksiegowego Comarch ERP Optima tj.:

L.p. | Tytut zajec

1 | Podstawowe regulacje w zakresie rachunkowosci

2 | Typy kont

3 | Dokumenty i dowody ksiegowe

4 | Charakterystyka poszczegdlnych typdw dokumentow

5| Praca z dokumentami, zasady wystawiania faktur w obrocie gospodarczym

6 | Zaktadanie firmy w systemie informatycznym, (program ksiegowy)

7 | Przegladanie i modyfikacja danych firmy

8 | Zasady zapisow ksiegowych, import danych z innej bazy danych (banki, kategorie,
kontrahenci), zaktadanie i modyfikacja planu kont

9| Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne- wprowadzenie do problematyki

10 | Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne- ewidencja w zespole ,,0”

11 | Grupy érodkéw trwatych Srodki trwate, $rodki trwate w budowie, wartoéci niematerialne i
prawne, zakfadanie kartotek naliczanie amortyzacji, ewidencja ksiegowa (program ksiegowy)

12 | Kartoteka — rachunki bankowe, modut kasa bank, Ewidencja raportéow kasowych i wyciggdéw
bankowych, rozliczenia dokumentéw (program ksiegowy)

13 | Rejestry VAT Wprowadzanie danych do rejestru VAT, rejestr zakupu, rejestr sprzedazy,
definiowanie kategorii zdarzen gospodarczych przyporzadkowanie zdarzeniom kont
ksiegowych(program ksiegowy)

14 | Wprowadzanie dokumentéw do ewidencji VAT, ksiegowanie operacji gospodarczych na
kontach, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw podatkowych (ewidencja sprzedazy,
ewidencja zakupu towardw i ustug, zakupu srodkéw trwatych w tym ewidencja leasingu,
paliwa, kosztéw eksploatacji samochodu) (program ksiegowy)

15 | Sporzadzanie deklaracji VAT, operacje odwrotne obcigzenie, przygotowywanie do wysytki
pliku JPK (program ksiegowy)

16 | Ewidencja Wynagrodzen, rodzaje zawierania uméw przy podejmowaniu zatrudnienia,
obowigzki wobec ZUS i US, zaktadanie akt pracownikom

17 | Modut kadry i ptace, zaktadanie kartotek pracownikom, Konfiguracja wskaznikéw ZUS i
stawek podatkowych. Wprowadzenie i aktualizacja danych personalnych, Zatrudnienie na
umowe o prace, umowe zlecenia, umowe o dzieto (elementy wynagrodzenia) (program
ksiegowy)
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18 | Deklaracje zgtoszeniowe pracownika do ZUS, ZUS ZUA, ZUS ZZA, deklaracje podatkowe
pracownika, przygotowywanie pliku KEDU, eksport dokumentéw do programu Ptatnik
(program ksiegowy)

19 | Czas pracy i nieobecnosci, umowy cywilnoprawne (program ksiegowy)

20 | Definiowanie list ptac, naliczanie wynagrodzen, modyfikacja elementéw wyptaty, zamykanie
list ptac sporzadzanie dokumentdéw DRA, RCA, RZA do ZUS import do programu Ptatnik
przygotowanie zestawdw do wysytki do ZUS, deklaracje podatkowe pracownika PIT (PIT 4,
PIT 4, PIT 8 AR, PIT 11) (program ksiegowy)

21| Ksiegowanie list ptac, rozliczenie wynagrodzen Kasa/ bank (program ksiegowy)

22 | Wyliczenie i wydruk deklaracji (program ksiegowy)

23 | Zaktadanie dziatalnosci gospodarczej w CEIDG, ulgi w ZUS dla rozpoczynajacych prowadzenie
dziatalnosci gospodarcza, rejestracja dziatalnosci gospodarczej w ZUS, wybdr sposobu
opodatkowania podatkiem dochodowym, podatek VAT zwolnienia podmiotowe i
przedmiotowe (program ksiegowy)

24 | Zasady prowadzenia ewidencji w Podatkowej Ksigzce Przychoddw i Rozchoddw z
uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow podatkowych (program ksiegowy KPiR)

25 | Zamkniecie roku w PKPiR, Sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 36, PIT 36 L (program
ksiegowy)

Liczba uczestnikéw: okoto 15 oséb na studiach stacjonarnych

Termin realizacji ustugi:
08.04.2019 r. —30.07.2019 r. dla 1 grupy w tgcznym wymiarze 60 h kontaktowych realizacji zajec.
Zamawiajgcy planuje organizacje zajec z zakresu Akademii Ksiegowosci dla studentow i studentek I, Il i lll roku
studidow stacjonarnych kierunku Administracja/Zarzadzanie, ksztatcagcych sie na studiach | stopnia oraz
studentom i studentkom I i Il roku studiéw stacjonarnych kierunku Administracja ksztatcacych sie na studiach Il
stopnia, Wyzszej Szkoty Prawa i Administracji Rzeszowskiej Szkoty Wyzszej z siedzibg w Rzeszowie w przedziale
czasowym:

zajecia bedg prowadzone w okresie od 8 kwietnia do 30 lipca 2019 roku w godzinach 9.00 — 19.00.

Miejsce Swiadczenia ustugi: Wyisza Szkota Prawa i Administracji Rzeszowska Szkota Wyisza z siedzibg
w Rzeszowie, ul. Cegielniana 14, 35-310 Rzeszéw

Zakres ustugi:

Ustuga obejmuje:

1. Prowadzenie zaje¢ w ramach , Akademii doradcy podatkowego” dla studentéw i studentek Il i lll roku
studiéw stacjonarnych kierunku Administracja/Zarzadzanie, ksztatcgcych sie na studiach | stopnia oraz
studentom i studentkom | i Il roku studiéw stacjonarnych kierunku Administracja, w formie warsztatowej, w
wymiarze 60 godzin Zamawiajacy zaktada realizacje zaje¢ w 1 grupie ok. 15 oséb. W tym:

L.p. | Tytut zajec Liczba
godzin

1 | Podstawowe regulacje w zakresie rachunkowosci 1

2 | Typy kont 2

3 | Dokumenty i dowody ksiegowe 1

4 | Charakterystyka poszczegdlnych typow dokumentow 1
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Praca z dokumentami, zasady wystawiania faktur w obrocie gospodarczym

Zaktadanie firmy w systemie informatycznym, (program ksiegowy)

Przegladanie i modyfikacja danych firmy

||| u,
Nk Wk

Zasady zapisdéw ksiegowych, import danych z innej bazy danych (banki, kategorie,
kontrahenci), zaktadanie i modyfikacja planu kont
9 | Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne- wprowadzenie do problematyki

10 | Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne- ewidencja w zespole ,0”

11 | Grupy $rodkéw trwatych Srodki trwate, $rodki trwate w budowie, wartosci
niematerialne i prawne, zaktadanie kartotek naliczanie amortyzacji, ewidencja
ksiegowa (program ksiegowy)

12 | Kartoteka — rachunki bankowe, modut kasa bank, Ewidencja raportéow kasowych i 2
wyciggdéw bankowych, rozliczenia dokumentéw (program ksiegowy)

13 | Rejestry VAT Wprowadzanie danych do rejestru VAT, rejestr zakupu, rejestr 3
sprzedazy, definiowanie kategorii zdarzen gospodarczych przyporzgdkowanie
zdarzeniom kont ksiegowych(program ksiegowy)

14 | Wprowadzanie dokumentéw do ewidencji VAT, ksiegowanie operacji gospodarczych 3
na kontach, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw podatkowych (ewidencja
sprzedazy, ewidencja zakupu towardw i ustug, zakupu Srodkéw trwatych w tym
ewidencja leasingu, paliwa, kosztéw eksploatacji samochodu) (program ksiegowy)

15 | Sporzadzanie deklaracji VAT, operacje odwrotne obcigzenie, przygotowywanie do 3
wysytki pliku JPK (program ksiegowy)

16 | Ewidencja Wynagrodzen, rodzaje zawierania umdw przy podejmowaniu 3
zatrudnienia, obowigzki wobec ZUS i US, zaktadanie akt pracownikom

17 | Modut kadry i ptace, zaktadanie kartotek pracownikom, Konfiguracja wskaznikéw 4

ZUS i stawek podatkowych. Wprowadzenie i aktualizacja danych personalnych,
Zatrudnienie na umowe o prace, umowe zlecenia, umowe o dzieto (elementy
wynagrodzenia) (program ksiegowy)

18 | Deklaracje zgtoszeniowe pracownika do ZUS, ZUS ZUA, ZUS ZZA, deklaracje 3
podatkowe pracownika, przygotowywanie pliku KEDU, eksport dokumentéw do
programu Ptatnik (program ksiegowy)

19 | Czas pracy i nieobecnosci, umowy cywilnoprawne (program ksiegowy)

20 | Definiowanie list ptac, naliczanie wynagrodzen, modyfikacja elementéw wyptaty,
zamykanie list ptac sporzgdzanie dokumentéw DRA, RCA, RZA do ZUS import do
programu Ptatnik przygotowanie zestawdw do wysytki do ZUS, deklaracje podatkowe
pracownika PIT (PIT 4, PIT 4, PIT 8 AR, PIT 11) (program ksiegowy)

21| Ksiegowanie list ptac, rozliczenie wynagrodzen Kasa/ bank (program ksiegowy)

22 | Wyliczenie i wydruk deklaracji (program ksiegowy)

23 | Zaktadanie dziatalnosci gospodarczej w CEIDG, ulgi w ZUS dla rozpoczynajgcych
prowadzenie dziatalnosci gospodarcza, rejestracja dziatalnosci gospodarczej w ZUS,
wybor sposobu opodatkowania podatkiem dochodowym, podatek VAT zwolnienia
podmiotowe i przedmiotowe (program ksiegowy)

24 | Zasady prowadzenia ewidencji w Podatkowej Ksigzce Przychoddéw i Rozchodow z 3
uwzglednieniem obowigzujgcych przepisdow podatkowych (program ksiegowy KPiR)
25 | Zamkniecie roku w PKPiR, Sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 36, PIT 36 L 3

(program ksiegowy)
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2. Po zakonczeniu realizacji powyzszych tematéw przeprowadzenie sprawdzenia wiedzy uczestnikéw kursu
przez indywidualne (w skali 0 — 40 pkt.) oraz zespotowe zadania problemowe (w skali 0 — 60 pkt.).

Wymagania w stosunku do wykiadowcow:
Kazdy z wyktadowcéw powinien spetnia¢ min. nastepujace wymagania:
1. przedmiot bedzie realizowany przez wyktadowce, ktéry posiada:
e stopien naukowy — minimum mgr,
e doswiadczenie w pracy naukowej i zawodowe] w dziedzinie $wiadczenia ustug doradztwa
podatkowego nie krotsze niz 2 lata.
e doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych nie krétsze niz 2 lata.

Jako zataczniki do oferty prosimy o zataczenie CV proponowanego personelu.

Dokumentacja przekazywana Zamawiajgcemu:

Wykonawca jest zobowigzany do przekazania Zamawiajgcemu w terminie 3 dni po zakoriczeniu zaje¢ kompletu
dokumentacji obejmujacej: dziennik zajec¢, listy obecnosci, program zajeé, prace zaliczeniowe (weryfikacja
zdobytych kompetencji w ramach nastepujacych etapow: ETAP | —Zakres —zdefiniowanie wybranych
kompetencji, ktore beda poddana ocenie, ETAP Il —~Wzorzec —zdefiniowanie standardu wymagan, tj. efektéw
uczenia sie, ktore osiggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych zaje¢, ETAP Ill —Ocena —przeprowadzenie
weryfikacji na podstawie opracowanych kryteriéw oceny po zakonczeniu zaje¢ (np. egzamin, test, rozmowa
oceniajgca), ETAP IV —Poréwnanie —pordwnanie uzyskanych wynikéw etapu Il (ocena) z przyjetymi
wymaganiami (okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sie) po zakornczeniu zajec.

Sposodb rozliczenia, ptatnosci:

Obowigzuje cena jednostkowa/kosztorysowa brutto/brutto. Wynagrodzenie za zrealizowang ustuge bedzie
ptatne za liczbe godzin przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych. Wynagrodzenie ptatne przelewem, w terminie
do 30 dni od dnia wykonania zlecenia. Koszt pracy trenera obejmuje koszty opracowania programu oraz
materiatow dydaktycznych, dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia oraz dodatkowego wsparcia jesli
przewidziane jest w ramach projektu.
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