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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie usług szkoleniowych:
Płace, ZUS i Podatki na Uczelni Wyższej w aktualnym stanie prawnym
Usługa w formie zajęć warsztatowych na podstawie umowy numer POWR.03.05.00-00Z203/18-00 zawartej w dniu 10 czerwca 2019 roku pomiędzy Narodowym Centrum Badań i Rozwoju a Akademią Ignatianum w Krakowie, o realizację i finansowanie projektu pn. „Zintegrowany Program Rozwoju Uczelni”.
Kod CPV (nazwa kodu) 80000000-4 usługi edukacyjne i szkoleniowe
1. Szczegóły szkolenia:
1.1. Odbiorcy szkolenia:
Szkolenie adresowane jest do pracowników Działu Kadr i Kwestury  Akademii Ignatianum w Krakowie.
1.2. Cel szkolenia:
Pracownicy Działu Kadr i Kwestury Akademii Ignatianum w Krakowie w efekcie szkolenia uporządkują swoją wiedzę w zakresie zatrudniania i wynagrodzenia w szkolnictwie wyższym oraz w projektach. Ponadto, zostanie uporządkowana wiedza dotycząca ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych oraz innych form podatków.
1.3. Liczba grup i uczestników:
Zamawiający przewiduje organizację łącznie 6 godzin dydaktycznych (1h dydaktyczna = 45 minut). 
Liczba godzin dydaktycznych na 1 grupę: 6
Liczba grup: 1
Liczba uczestników/ ek w 1 grupie: 10
1.4. Program szkolenia: 
Szkolenie „Place, ZUS i Podatki na Uczelni Wyższej w aktualnym stanie prawnym” powinno obejmować następujące tematy:
I. ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE W SZKOŁACH WYŻSZYCH 
1. Umowy o pracę i inne formy zatrudnienia a formy wynagrodzenia nauczycieli akademickich i pozostałych pracowników – podstawy prawne wyznaczające te formy. 
2. Umowy o pracę na czas nieokreślony i określony – obostrzenia i wyjątki. 
3. Konkursy jako podstawa zawarcia umowy o pracę. Wymogi formalne w umowach – kwestie określania składników wynagrodzenia. 
4. Mianowanie – zanik ochrony. 
5. Zatrudnienie na podstawie umów cywilnoprawnych.
6. Problem łączenia zatrudnienia jako nauczyciel akademicki i zwykły pracownik.
7. Dokumentowanie okresów zatrudnienia. 
8. Zasady ustalania wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń na uczelni publicznej i niepublicznej. 
9. Minimalne wynagrodzenie za pracę i obowiązki wynikające z ustawy dla umów o pracę i umów cywilnoprawnych. 
10. Obligatoryjne składniki wynagrodzenia nauczyciela akademickiego i innych pracowników: wynagrodzenie zasadnicze, wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent, wynagrodzenie za czas choroby,  „trzynastka”. 
11. Nieobowiązkowe składniki wynagrodzenia: dodatek funkcyjny, dodatek zadaniowy, premia, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe oraz inne „dodatki” i za-sady ich tworzenia. 
12. Specyficzny stan prawny dodatku funkcyjnego i zadaniowego. 
13. Wynagrodzenia dla promotorów i recenzentów – zasady ich wliczania do zmiennych składników. 
14. Koszty autorskie – kolizja ustawy i ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych. 
15. Ochrona wynagrodzenia i zasady dokonywania potrąceń. 
16. Konsultacje indywidualnych rozwiązań. 
II. ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE W PROJEKTACH 
1. Przepisy regulujące kwestie zatrudniania personelu. 
2. Metody angażowania personelu (z uwzględnieniem różnic) w ramach projektów. Zatrudnianie pracowników zatrudnionych na umowę o pracę (dodatek specjalny, wynagrodzenie uzupełniające, nagrody i premie, dokumentowanie): 
a) zasady zatrudniania lub oddelegowania do projektu (aneks do umowy, decyzja delegująca); 
b) częściowe rozliczenie wynagrodzenia w projekcie; 
c) zwiększenie wynagrodzenia zasadniczego na czas realizacji projektu; 
d) dokumentowanie (aneksy/porozumienia zmieniające/oddelegowania do projektu, karty czasu pracy, listy płac, dowody płatności, rozliczenia z ZUS i US); 
e) wynagrodzenie netto pracownika a obciążenia pracownicze; 
f) rozliczenie dodatkowych składników wynagrodzenia w ramach projektów (dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek funkcyjny, dodatek za szkodliwe warunki, itp.); 
g) dodatek zadaniowy/specjalny (zasady ustalania i wypłacania, dokumentowanie) – omówienie przykładowej procedury; 
h) inne zmienne składniki wynagrodzenia możliwe do rozliczenia w ramach projektu (nagrody, premie); 
3. Zatrudnianie do projektu na umowę cywilno-prawną (ograniczenia, odbiór dzieła, finansowanie kosztów podróży, ubezpieczenie osób zatrudnionych na UCP). 
a) podstawowe wymogi dotyczące umów cywilnoprawnych (zapisy KC); 
b) ograniczenia związane ze stosowaniem umowy cywilnoprawnej (w kontekście art. 22 kodek-su pracy) – zakres obowiązków w umowie cywilnoprawnej i umowie o pracę; 
c) sposób dokumentowania wynagrodzeń z umowy cywilnoprawnej – rachunek a lista płac; 
d) prawidłowość ujęcia księgowego wynagrodzeń z tytułu umów cywilnoprawnych i wpływ na kwalifikowalność kosztów; 
e) odbieranie dzieła w ramach umowy o dzieło – zasady dokumentowania, kary umowne; 
f) finansowanie kosztów podróży w przypadku umowy cywilnoprawnej; 
g) kwestie związane z ubezpieczeniem osób realizujących zadania w ramach umów cywilno-prawnych – rozdzielenie funkcji pracownika, a zewnętrznego wykonawcy; 
4. Kwestie własności intelektualnej a charakter zawieranych umów. 
5. Szczegółowe wymogi kwalifikowania kosztów wynagrodzeń w ramach poszczególnych zewnętrznych źródeł finansowania: 
a) projekty finansowane w ramach funduszy strukturalnych, 
b) projekty finansowane ze środków NCBIR, 
c) projekty finansowane ze środków NCN 
d) projekty finansowane w ramach Programu Horyzont Europa. 
6. Najczęściej popełniane błędy przy rozliczaniu wynagrodzeń 
III. UBEZPIECZENIA SPOŁECZNE I ZDROWOTNE 
1. Zasady podlegania ubezpieczeniom społecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu ze szczególnym uwzględnieniem pracowników naukowych, doktorantów oraz studentów. 
2. Podstawa wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne ze szczególnym uwzględnieniem pracowników naukowych, doktorantów oraz studentów. 
3. Opłacanie składek na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych oraz Solidarnościowy Fundusz Wsparcia Osób Niepełnosprawnych przez szkoły wyższe. 
4. Zasady ustalania właściwego ustawodawstwa z zakresu zabezpieczenia społecznego dla pracowników naukowych, doktorantów i studentów delegowanych do innych państw oraz cudzoziemców przebywających w Polsce. 
IV. ZMIANY W PODATKU DOCHODOWYM OD 1 STYCZNIA 2023 W ZAKRESIE KWOTY WOLNEJ ORAZ INNE PLANOWANE ZMIANY:
1. Prawo podatnika do swobodniej decyzji o zastosowaniu kwoty wolnej przez danego płatnika 
2. Prawo podatnika do wskazania maksymalnie trzech płatników dla zastosowania kwoty zmniejszającą podatek 
3. Nowe zasady składania oświadczeń PIT-2 
4. Zasady składania oświadczeń i wniosków od 1 stycznia 2023 r. 
5. Zmiany w podatku PIT, które zostaną uchwalone do końca 2023 roku.
2. Organizacja szkoleń
2.1. Forma szkoleń:
Szkolenie powinno być prowadzone w formie wykładu  oparte na aktywizacji osób dorosłych 
Powinno  być ukierunkowane  na  zdobycie  wiedzy  teoretycznej  oraz  osiągnięcie praktycznych  kompetencji. Program szkolenia powinien odpowiadać na potrzeby uczestników/czek projektu.
2.2. Rodzaj szkoleń: 
Wykład
2.3. Język prowadzenia zajęć:  
polski
2.4. Miejsce i organizacja szkolenia: 
Szkolenie odbędzie się w formie on-line
2.5. Termin szkolenia
[bookmark: _GoBack]Termin szkolenia (data) zostanie ustalony na zasadach i w trybie przewidzianych w umowie w okresie: do 3 miesięcy od dnia podpisania umowy.
2.6. Materiały informacyjne: 
Wykonawca zobowiązany będzie w szczególności do:
1. Zapewnienia kadry trenerskiej posiadającej minimum 2-lata doświadczenia zawodowego w obszarze merytorycznym szkolenia.
2. Opracowania szczegółowego programu szkolenia uwzględniającego cel szkolenia (proponowany zakres, specyfikę uczestników, analizę potrzeb) oraz zagadnienia wskazane wyżej w części „Program Szkolenia” .
3. Opracowania niezbędnych materiałów dydaktycznych w języku polskim. Ilość stron materiałów szkoleniowych uzależniona od wykładowcy. W skład materiałów szkoleniowych mogą wchodzić dodatkowe, niezbędne z punktu widzenia Wykonawcy materiały.
4. Przeprowadzenia na końcu szkolenia ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej lub papierowej przez Wykonawcę szkolenia) dotyczącej indywidualnej oceny szkolenia przez każdego z uczestników/uczestniczek i przekazania tych ankiet oraz zestawionych wyników do Zamawiającego, co najmniej w wersji papierowej; wraz z przekazaniem praw autorskich. 
5. Oznakowanie wszystkich wytworzonych materiałów dla potrzeb szkolenia logotypami wymaganymi przez Zamawiającego, tj. informacja, iż szkolenie jest współfinansowane z Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia szkolenia Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Stosowne logotypy mailowo przekaże Zamawiający po zawarciu umowy.
6. Przygotowania wzoru zaświadczenia (lub certyfikatu), na którym powinna znaleźć się informacja, iż szkolenie są współfinansowane z Unii Europejskiej, zgodnie z aktualnymi na dzień przeprowadzenia szkolenia Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu, przedłożenia do akceptacji Zmawiającemu w terminie nie później niż przed rozpoczęciem realizacji danego szkolenia.
7. Wydania uczestnikom szkolenia zaświadczeń i/lub certyfikatów.
8. Przekazania Zamawiającemu kopii zaświadczeń i/lub certyfikatów wydanych uczestnikom projektu.

2.7. Informacje organizacyjne:
1. Zamawiający przeprowadzi rekrutację na szkolenie i dostarczy listę uczestników minimalnie 3 dni przed rozpoczęciem szkolenia.
2. Zapłata za wykonanie usługi nastąpi po wykonaniu usługi w terminie do 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowej faktury VAT lub prawidłowego rachunku.  Nie przewiduje się zaliczek.  
3. W przypadku braku możliwości realizacji szkolenia w wyznaczonym terminie, Wykonawca zobowiązany jest do wyznaczenia innego terminu zajęć w uzgodnieniu z Zamawiającym na zasadach i w trybie przewidzianym w umowie. 
4. Zamawiający nie przewiduje organizacji cateringu.
2.8. Zaświadczenia dla uczestników szkolenia:
Szkolenie zostanie zakończone pytaniami od uczestników szkolenia.
2.9. Dokumentacja związana z realizacją szkolenia: 
Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia, a w szczególności: 
1. Oryginału list obecności, która powinna być egzekwowana przez Wykonawcę na każdym szkoleniu,
2. Oryginału listy odbioru zaświadczeń ukończenia szkolenia,
3. Oryginału potwierdzenia odbioru materiałów szkoleniowych, 
4. Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, 
5. Oryginału ankiet oceniających przeprowadzonych wśród uczestników zajęć, 
6. Kopii zaświadczeń wydanych osobom, które ukończyły szkolenie.
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy. 
Przekazanie Zamawiającemu powyższych dokumentów stanowi podstawę do sporządzenia protokołu odbioru. Protokół stanowi podstawę do przyjęcia rachunku/faktury od Wykonawcy. 
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