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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez m s e
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Opis przedmiotu zamoéwienia — Cze$¢ 4

1. Przedmiot zamdéwienia obejmuje przeprowadzenie maksymalnie 10 szkolen z zakresu ewidencji
ksiegowej w projektach — od polityki rachunkowosci do wniosku o ptatnos¢
i przygotowania do kontroli

Jednodniowe szkolenia organizowane bedg w réznych terminach i dedykowane potencjalnym
beneficjentom oraz beneficjentom FEM 2021-2027 — dla ok. 28 osobowych grup (min. wielkos$¢ grupy
- 13).

W ramach ustugi Wykonawca zobowigzany bedzie do:

»  przygotowania i przeprowadzenia szkolenia przez eksperta (praktyka) z udokumentowanym
doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen z przedmiotowej tematyki;

*  opracowania i przekazania Zamawiajagcemu (umowa licencyjna) materiatu dydaktycznego dla
uczestnikdéw szkolenia w postaci prezentacji;

=  przygotowania programu szkolenia;

*  przygotowania harmonograméw szkolen (tj. propozycja min. 8 terminéw dla kazdego; zakresu

tematycznego w kazdym miesigcu) — uwzgledniajgc przy tym sugestie Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ spotkania z trenerem przed szkoleniem, w celu oméwienia
programu szkolenia.

W ramach ustugi Zamawiajacy bedzie zobowigzany do przeprowadzenia rekrutaciji.

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

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

Tytut szkolenia: ,Ewidencja ksiegowa w projektach — od polityki rachunkowosci do wniosku o
ptatnosé i przygotowania do kontroli”

Program szkolenia powinien zawiera¢ minimum takie aspekty jak:
Modut 1. Polityka rachunkowosci projektu i wyodrebniona ewidencja

a) Umiejscowienie projektu w polityce rachunkowosci: opis zasad ewidencji projektu,
odpowiedzialnosci, powigzania z planem kont.

b) Wyodrebnienie ewidencji projektu w praktyce: konta syntetyczne/analityczne/pozabilansowe
lub kod ksiegowy (tak, aby mozliwe byto wygenerowanie zestawien wszystkich operacji
projektu).
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c) Zakres ewidencji: wydatki kwalifikowalne/niekwalifikowalne, korekty, zwroty, rozrachunki z
wykonawcami, rachunki bankowe projektu.

d) Zasada ,sciezki audytu”: od dowodu ksiegowego do zapisu i do rozliczenia we wniosku
o ptatnosé.

Modut 2. Instrukcja obiegu dokumentéw i opisy dokumentéw w projektach FEM21-27 (EFRR/EFS+)

a) Instrukcja obiegu dokumentéw w projekcie: wptyw - weryfikacja merytoryczna - formalno-
rachunkowa - zatwierdzenie - dekretacja - ksiegowanie = opis projektu - powigzanie z
WoP.

b) Wymogi MJWPU dla EFRR i EFS+ w zakresie opisu dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

Modut 3. Zakupy w projekcie — ewidencja ksiegowa i rozliczeniowa (w tym KSeF)

a) Jak ksiegowac i opisywac zakupy w projekcie (towary/ustugi/roboty) — dowody, odbiory,
ptatnosci cze$ciowe, kompensaty, korekty.

b) Rozdzielanie jednej faktury na: czes$¢ projektowsq / pozaprojektows, kwalifikowalng /
niekwalifikowalng (zasada ,jedna faktura — kilka dekretéw/pozycji”).

c) KSeF w obiegu faktur projektowych (wprowadzenie pod kagtem dowodowym i ewidencyjnym):

a. terminy obowigzkowego KSeF, utatwienia do korica 2026 r. (m.in. ,wykluczeni
cyfrowo”, odroczenie numeru KSeF w ptatnosciach, faktury z zatgcznikiem, offline24).

b. jak projektowo zapewnic¢: pobranie faktury z KSeF, trwate powigzanie
z opisem/dekretem, wykazanie w WoP, udostepnienie w kontroli.

Modut 4. Personel w projekcie (w tym umowy cywilnoprawne) i zatrudnianie nauczycieli.

a) Ewidencja kosztéw personelu: listy ptac/rachunki, sktadniki wynagrodzen, pochodne, koszty
pracodawcy — przypisanie do projektu, zadan i okresow.

b) Umowy cywilnoprawne: rachunek/umowa/protokoty wykonania/ewidencja zaangazowania —
typowe btedy wptywajgce na ksiegowanie i rozliczenie.

c) Nauczyciele w projektach edukacyjnych: ujecie godzin/czynnosci projektowych, rozliczenie
wynagrodzen i pochodnych w ewidencji oraz spéjnosc z dokumentacjg i WoP.

Modut 5. Wniosek o ptatnos¢ w CST2021 — jak ,,przechodzi” ewidencja do WoP

a) Spojnosc ,,dowdd ksiegowy - zapis - zestawienie - WoP”: numeracja, okres, zrédto
finansowania, zatgczniki.

b) Organizacja zatgcznikdw w CST2021.

c) Zaliczkowanie i terminy: omowienie praktycznych terminéw rozliczenia zaliczki
i powigzan z wyciggiem bankowym (wg zasad MJWPU publikowanych dla FEM).

Modut 6. Kontrola i archiwizacja dokumentacji

a) Jak kontroluje sie ewidencje: zestawienia z kont/kodéw projektu, uzgodnienia sald,
kompletnos¢ opiséw i podpiséw, Sciezka audytu.

b) Archiwizacja: struktura teczek/zasobdw cyfrowych, zasady trwatego powigzania dokumentow
(w tym e-faktur z KSeF) z opisem i dekretacja.

c) Okres przechowywania dokumentéw.

Kazde szkolenie musi zawiera¢ cze$¢ warsztatowg w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny
dydaktyczne, realizowang w formie ¢wiczen praktycznych (analiza przypadkow, praca
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na dokumentach ksiegowych i zapisach ewidencyjnych, dyskusja moderowana). Cze$¢ warsztatowa
dotyczyé bedzie wytgcznie zagadnien z zakresu ewidencji ksiegowej

w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw UE i bedzie ukierunkowana na praktyczne
zastosowanie zasad w zakresie: wyodrebnionej ewidencji, opisu i dekretacji dokumentdéw, ujecia
zakupdw oraz kosztow personelu, powigzania zapiséw ksiegowych z wnioskiem

o ptatnosé oraz przygotowania dokumentacji do kontroli i archiwizacji.

W ramach czesci warsztatowej dopuszcza sie realizacje (przyktadowo) nastepujacych ¢wiczen (praca w
grupach max 5-osobowych):

a. dla poczatkujacych: ,Wyodrebniona ewidencja projektu — jak jg zorganizowac” — praca na
krotkim case’ie polegajgca na przypisaniu operacji do kont analitycznych/kodu projektu/MPK
oraz identyfikacji wymaganych oznaczen umozliwiajacych wylistowanie wszystkich zdarzen
gospodarczych projektu;

b. dla sredniozaawansowanych: , Opis i dekretacja dokumentu ksiegowego w projekcie” —na
podstawie przyktadowego pakietu dokumentéw (faktura/rachunek, protokét odbioru, wycigg
bankowy) wykonanie prawidtowego opisu dokumentu oraz dekretacji i przypisania do
zadania/pozycji budzetu z rozdzieleniem czesci kwalifikowalnej i niekwalifikowalnej;

c. dlazaawansowanych: , Audyt ewidencji ksiegowej projektu (test spdjnosci)” — analiza zestawu
zapisow i dokumentow pod katem wykrycia nieprawidtowosci oraz rozbieznosci w Sciezce audytu
,dowdd ksiegowy — zaptata — zapis ksiegowy — zestawienie/wniosek
o ptatnos$é”, wraz ze wskazaniem dziatan korygujgcych przed ztozeniem wniosku o ptatnosé lub
przed kontrola.

Dostosowanie ¢wiczen do poziomu zaawansowania uczestnikow nalezy do Wykonawcy, przy czym
powyzsze propozycje ¢wiczen majg charakter wytgcznie przyktadowy i nie ograniczajg mozliwosci
zastosowania innych ¢wiczen warsztatowych, o ile pozostajg one w zakresie ewidencji ksiegowej i
rozliczania projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE.

2. Miejsce wykonywania ustugi:

Zamawiajacy 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 osob.
Szczegotowa informacja odnosnie miejsca szkolenia zostanie przekazana Wykonawcy ustugi min.
tydzien przed datg pierwszego szkolenia. Zamawiajgcy zapewni osobie prowadzacej laptop z
dostepem do Internetu, podwieszony rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, tablice typu
flipchart itp.

3. Termin wykonania zaméwienia:

Zamodwienie musi zosta¢ wykonane w okresie od momentu zawarcia umowy do dnia 22.12.2026r.
Szkolenia odbywac sie bedg od momentu zawarcia umowy, najpdzniej do dnia: 21.12.2026r w
terminach ustalonych przez Zamawiajgcego z Wykonawcg w dni powszednie (w godzinach 8:00-
17:00) z wytgczeniem $wiat, dni wolnych od pracy, sobdt i niedziel oraz dni wypadajgcych
pomiedzy dniami wolnymi od pracy.



