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  S P E C Y F I K A C J A  I S T O T N Y C H   
W A R U N K Ó W   Z A M Ó W I E N I A

PRZETARG NIEOGRANICZONY

o szacunkowej wartości poniżej 200 000 euro
Sprawa nr: ZP – 2/EFS/2013
Przedmiot zamówienia:

    „Kurs specjalistów ds. kadr i płac 

z obsługą programów Symfonia i Płatnik”
Zamawiający:
Powiatowy Urząd Pracy w Sochaczewie,

reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy

ulica Kusocińskiego 11

96 – 500 Sochaczew

www.pupsochaczew.pl 
www.bip.pupsochaczew.pl

 e-mail:sekretariat@pupsochaczew.pl

Sochaczew, listopad 2013 rok
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

SPRAWA NR ZP – 2/EFS/2013
PRZETARG NIEOGRANICZONY
I.   Zamawiający:

 Powiatowy Urząd Pracy w Sochaczewie

ulica Kusocińskiego 11

96 – 500 Sochaczew

        www.pupsochaczew.pl

www.bip.pupsochaczew.pl
tel. (0 – 46) 862 – 24 – 24 lub 862 – 24 – 55 

faks. (0 – 46) 862 – 24 – 24

II. Tryb zamówienia:

1.   Powiatowy Urząd Pracy w Sochaczewie zaprasza do udziału w postępowaniu o zamówienie publiczne o wartości nie przekraczającej równowartości kwoty 200.000 euro w trybie przetargu nieograniczonego – zgodnie z art.39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z późn. zm.), ogłoszonego w Biuletynie Zamówień Publicznych, na stronie internetowej Zamawiającego oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Sochaczewie na szkolenie „Kurs specjalistów ds. kadr 
i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik” dla 9 osób bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Sochaczewie.
Postępowanie dotyczy realizacji szkolenia w ramach projektu: Program Operacyjny Kapitał Ludzki Priorytet VI Działanie 6.1, Poddziałanie 6.1.3. pt. „Dziś osoba bezrobotna, a jutro .... człowiek sukcesu zawodowego” dla 9 osób bezrobotnych, współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego.
2.    Podstawa prawna udzielenia zamówienia publicznego: art.10 ust.1 oraz art.39 – 46 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych.

3.   Podstawa prawna opracowania specyfikacji istotnych warunków zamówienia: 
1) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych,

2) Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 lutego 2013 roku w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane (Dz. U. Nr 231 z 2013 r.), 

3) Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 grudnia 2011 roku w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 roku, Nr 282, poz.1649).

4. W sprawach nieuregulowanych ustawą stosuje się przepisy ustawy dnia 23 kwietnia 1964 roku
Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz.93 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku 

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 roku, Nr 69, poz.415 z późn.

zmianami).
5. W skład specyfikacji wchodzi specyfikacja istotnych warunków zamówienia (SIWZ) wraz 
      z załącznikami, wzorami oświadczeń i projektem umowy.
6. Specyfikacja dostępna jest w całości na stronie internetowej Zamawiającego. Istnieje możliwość

      odpłatnego pobrania całości lub części specyfikacji od Zamawiającego w formie papierowej z

      uwzględnieniem następujących kosztów: koszt 1 strony formatu A4 – 10 groszy za cz – b oraz 30

groszy za kolor.
7. Zasady wyceny określone w ust.6 będą obowiązywać Wykonawców w sytuacji żądania wydania
     kserokopii protokołów oraz ofert złożonych w postępowaniu.
III.  Zakres  zamówienia:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia  „Kurs specjalistów ds. kadr i płac 
z obsługą programów Symfonia i Płatnik” dla 9 (dziewięciu) osób bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Sochaczewie przygotowującego do pracy w dziale kadrowo-płacowym zgodnie z zapisami załącznika Nr 1 określającego szczegółowo przedmiot zamówienia.
CPV: 80.50.00.00-9
CPV: 80.53.00.00-8





          IV. Termin realizacji zamówienia:
Termin realizacji zamówienia szkolenia (wymagany): 20.12.2013r., szkolenie trwać będzie maksymalnie 15 dni – rozpoczęcie zajęć najpóźniej w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy z Wykonawcą.

V. Warunki formalne udziału Wykonawców do postępowania:
1. Warunkiem udziału w postępowaniu przetargowym jest dostarczenie oferty do Zamawiającego spełniającej wymagania określone w niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia i w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku – Prawo zamówień publicznych.

2. Ofertę należy przygotować w języku polskim w formie pisemnej pod rygorem nieważności, zgodnie z formularzem ofertowym stanowiącym załącznik Nr 2 do S.I.W.Z.

3. Oferta (formularz ofertowy) wraz z załącznikami do oferty muszą być podpisane przez osoby upoważnione do reprezentowania Wykonawcy. Za podpisanie uznaje się własnoręczny podpis wraz z pieczątką imienną.

4. Oferta powinna zawierać imię, nazwisko (lub nazwę) i dokładny adres Wykonawcy, datę sporządzenia oferty oraz imię i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania w postępowaniu przetargowym. 

Wszystkie oświadczenia, dokumenty oraz kserokopie dokumentów powinny być uwierzytelnione własnoręcznym podpisem z pieczątką imienną osób upoważnionych do reprezentowania Wykonawcy lub przez pełnomocnika. 


Dokument pełnomocnictwa (w przypadku składania oferty przez pełnomocnika) musi być załączony do oferty (oryginał lub notarialnie poświadczona kopia). 


Zaleca się, by każda strona oferty (formularza ofertowego) wraz z załącznikami była ponumerowana kolejnymi liczbami i była spięta w całość (forma zeszytu), jak również by na kserokopiach dokumentów znajdowało się sformułowanie „za zgodność z oryginałem”.


Poprawki muszą być naniesione czytelnie i być sygnowane podpisem oraz pieczęcią Wykonawcy.

Zamawiający dopuszcza przepisanie formularza oferty i załączników na komputerze lub na maszynie do pisania z zachowaniem ich formy i treści.

W przypadkach, gdy jakakolwiek część powyższych dokumentów nie dotyczy Wykonawcy wpisuje on „nie dotyczy”.
4.1 W przypadku, gdy Oferent jako załącznik dołączy kopie jakiegoś dokumentu, powyższa kopia   winna być potwierdzona przez uprawomocnionego reprezentanta Oferenta, w odniesieniu do podmiotów trzecich – kopia podpisana przez podmiot trzeci lub oferenta 

Skutki niedopełnienie wymogów w zakresie składania ofert określają przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych.

5. 
Wykonawca winien posiadać uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień, a w szczególności: uzyska wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez Wojewódzki Urząd Pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej, oferuje program szkolenia zgodny ze standardami kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych, dostępnych w bazach danych prowadzonych przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej na stronie www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl, wskaże osobę odpowiedzialną za nadzór wewnętrzny służący podniesieniu jakości prowadzonego szkolenia, wskaże sposoby i metody sprawdzenia efektów szkolenia, przedstawi rodzaj i wzór dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji. 
6.     Każdy Wykonawca przedłoży tylko jedną ofertę.
7.     Oferta Wykonawcy, który przedłoży więcej niż jedną ofertę zostanie odrzucona.

8. 
Bez względu na wynik postępowania, wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty poniesie Wykonawca, z zastrzeżeniem art.93 ust.4 ustawy Prawo zamówień publicznych.

Zaleca się by Wykonawca, zdobył wszystkie informacje konieczne do przygotowania oferty i podpisania umowy.

9.
Wykonawca ponosi wyłączną odpowiedzialność za treść uzyskanych informacji, z wyjątkiem informacji uzyskanej od Zamawiającego na piśmie. 

10.    Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych. 
11.    Nie dopuszcza się składania ofert wariantowych.

12.       Zamawiający nie przewiduje zawierania umowy ramowej.
13.    Zamawiający nie przewiduje udzielania zamówień uzupełniających.
14.  Cenę oferty należy podać w ZŁOTYCH POLSKICH. Podanie ceny w inny sposób spowoduje  odrzucenie oferty.

15. Ofertowa cena brutto musi obejmować wynagrodzenie za wszystkie obowiązki przyszłego Wykonawcy, niezbędne do zrealizowania zamówienia i powinna być podana w poziomie cen z okresu złożenia oferty. 

16. Wykonawca umieści ofertę w zamkniętym nieprzezroczystym opakowaniu zewnętrznym i wewnętrznym, posiadającym oznaczenie:

· opakowanie zewnętrzne (koperta):

adres Zamawiającego:

Powiatowy Urząd Pracy w Sochaczewie

ul. Kusocińskiego 11

96 – 500 Sochaczew

woj. mazowieckie

przedmiot zamówienia:






            „Kurs specjalistów ds. kadr 
i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik”
„Nie otwierać przed dniem 22 listopada 2013 roku, przed godz. 8.30”
· opakowanie wewnętrzne (koperta):

adres Zamawiającego:

Powiatowy Urząd Pracy w Sochaczewie

ul. Kusocińskiego 11

96 – 500 Sochaczew

woj. mazowieckie

przedmiot zamówienia:







„Kurs specjalistów ds. kadr 
i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik”
„Nie otwierać przed dniem 22 listopada 2013 roku, przed godz. 8.30”
nazwa i adres Wykonawcy:
..............................................................................................

17.Dopuszcza się możliwość składania jednej oferty przez dwa lub więcej podmioty, pod warunkiem,  że taka oferta spełniać będzie następujące wymagania:

· w odniesieniu do wymagań postawionych przez Zamawiającego, każdy z podmiotów oddzielnie musi udokumentować, że nie podlega wykluczeniu na podstawie art.24 ust.1 i ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych,

· potencjał ekonomiczny i techniczny oraz doświadczenie podmiotów w sumie musi spełniać wymagane warunki,

· w przypadku warunku posiadania pracowników zdolnych do wykonania zamówienia, podmioty w sumie muszą spełniać wymagane warunki,

· oferta musi być podpisana w taki sposób, by prawnie zobowiązywała wszystkie podmioty występujące wspólnie, 

· podmioty występujące wspólnie muszą upoważnić jednego spośród siebie jako przedstawiciela pozostałych (wyznaczyć lidera), a jego upoważnienie musi być udokumentowane przez wszystkie pozostałe podmioty,

· wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane będą wyłącznie z podmiotem występującym jako reprezentant pozostałych (liderem).

18. Nie spełnienie wymogów określonych w niniejszej specyfikacji rodzić będzie skutki określone w przepisach ustawy Prawo zamówień publicznych.


Powodem wykluczenia Wykonawcy z postępowania będzie również stwierdzenie przez Zamawiającego, że dostarczone przez Wykonawcę informacje są nieprawdziwe. 

19. Wyłącznie zakwalifikowane oferty (spełniające wszystkie kryteria kwalifikacyjne oraz wymogi formalne) będą podlegały ocenie według kryteriów zawartych w niniejszej specyfikacji. 

20. Oferta zostanie złożona w terminie określonym przez Zamawiającego. Oferta złożona po terminie zostanie zwrócona bez otwierania po upływie terminu przewidzianego na wniesienie protestu.

21. Wykonawca jest związany ofertą przez okres 30 dni liczony od upływu terminu składania ofert. Zamawiający może zwrócić się do Wykonawcy o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni.

VI. Warunki udziału Wykonawców w postępowaniu:

a. Warunki udziału w postępowaniu:
O udzielenie zamówienie mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełnią następujące warunki:

1) posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień,
 -warunek ten zostanie spełniony, jeżeli Wykonawca złoży Oświadczenie z art. 22 ust.1-       załącznik nr 1 ( w przypadku ubiegania się o udzielenie niniejszego zamówienia przez dwóch lub więcej Wykonawców przedmiotowe dokumenty mogą  być  dołączone do oferty w imieniu wszystkich konsorcjantów (wspólnie)).
- warunek ten będzie spełniony przez Wykonawcę, który uzyskał:

aktualny na rok bieżący wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez Wojewódzki Urząd Pracy właściwy ze względu na siedzibę Wykonawcy – art. 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz.415 z późn. zm.) ( w przypadku ubiegania się o udzielenie niniejszego zamówienia przez dwóch lub więcej Wykonawców  przedmiotowe dokumenty mogą  być  dołączone do oferty w imieniu wszystkich konsorcjantów  (wspólnie)).  
2) posiadają wiedzę i doświadczenie oraz dysponują potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia lub przedstawią pisemne zobowiązanie innych podmiotów do udostępnienia potencjału technicznego i osób zdolnych do wykonania  zamówienia,
- warunek ten zostanie spełniony, jeżeli wykonawca wykaże, że w ciągu ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy, w tym okresie, wykonał co najmniej 3 usługi o zakresie i złożoności porównywalnym z przedmiotem zamówienia a na potwierdzenie tego przedstawi dokumenty potwierdzające, że usługi te zostały wykonane należycie; 

3)    znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie  zamówienia,
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy którzy znajdują się w sytuacji finansowej i ekonomicznej zapewniającej wykonanie zamówienia, (zamawiający nie wyznacza szczegółowego warunku w tym zakresie).
4)  nie podlegają wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.
b. Ocena spełnienia warunków w postępowaniu o zamówienie publiczne odbywać się będzie poprzez stosowanie reguły „spełnia” – „nie spełnia”, dokonanej po analizie dokumentów. 

1) W przypadku polegania przez Wykonawcę na potencjale technicznym innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączącego go z nimi stosunków, Wykonawca zobowiązany jest udowodnić Zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji zamówienia, w szczególności przedstawiając w tym celu pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia - oryginał dokumentu. Oryginał dokumentu musi być podpisany przez Podmiot udzielający zasobów. 
      UWAGA : Treść zobowiązania podmiotu trzeciego powinna określać: kto jest przedmiotem przyjmującym zasoby, zakres zobowiązania podmiotu trzeciego, czego konkretnie dotyczy zobowiązanie oraz w jaki sposób będzie ono wykonane, w tym jakiego okresu dotyczy. A w sytuacji gdy przedmiotem udzielenia są zasoby nierozerwalnie związane z podmiotem ich udzielającym, niemożliwe do samodzielnego obrotu i dalszego udzielenia ich bez zaangażowania tego podmiotu w wykonanie zamówienia, taki dokument powinien zawierać wyraźne nawiązanie do uczestnictwa tego podmiotu w wykonaniu zamówienia (np. podwykonawstwo, doradztwo, konsultacje, nadzór lub inne).

Ponadto jeżeli Wykonawca, wykazując spełnienie warunków , o których mowa w art. 22 ust.1 ustawy PZP polega na zasobach innych podmiotów, na zasadach określonych w art. 26 ust.2b ustawy, a podmioty te będą brały udział w realizacji części zamówienia , Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia w odniesieniu do tych podmiotów, dokumentów w zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu  na podstawie art. 24 ust.1 ustawy .
c) Z ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego wyklucza się:

1) wykonawców, którzy nie spełniają warunków udziału w postępowaniu o zamówienie publiczne, o których mowa w art.24 ust.1 ustawy Prawo zamówień publicznych,

2) wykonawców, którzy wykonywali bezpośrednio czynności związane z przygotowaniem prowadzonego postępowania lub posługiwali się w celu sporządzenia oferty osobami uczestniczącymi w dokonywaniu tych czynności, chyba że udział tych wykonawców w postępowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji,

3) wykonawców, którzy złożyli nieprawdziwe informacje mające wpływ lub mogące mieć wpływ na wynik prowadzonego postępowania,

4) wykonawców, którzy nie złożyli oświadczenia o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu lub dokumentów potwierdzających spełnianie tych warunków lub złożone dokumenty zawierają błędy, z zastrzeżeniem art.26 ust.3 ustawy Prawo zamówień publicznych,
5) wykonawców którzy należąc do tej samej grupy kapitałowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. nr 50, poz. 331, z późn. zm) złożyli odrębne  oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziału w tym postępowaniu, chyba że wykażą, że istnieje między nimi powiązania nie prowadzą do zachwiania uczciwej konkurencji pomiędzy wykonawcami w postępowaniu o udzielenie zamówienia.
Zamawiający odrzuca ofertę, która:
1) jest niezgodna z ustawą;

2) jej treść nie odpowiada treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, z zastrzeżeniem art. 87 ust.2 pkt.3 ustawy Prawo zamówień publicznych;

3) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia;

5) została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub niezaproszonego do składania ofert;

6) zawiera błędy w obliczeniu ceny;

7) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia nie zgodził się na poprawienie omyłki, o której mowa w art.87 ust.2 pkt.3 ustawy Prawo zamówień publicznych;

8) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów.

VII. Wymagane dokumenty:

Informacje o oświadczeniach i dokumentach, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu:

1) formularz ofertowy – według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

2) oświadczenie o spełnieniu warunków określonych w art. 22 ust.1 ustawy Prawo zamówień publicznych, wg druku Zamawiającego,

3) oświadczenia o nie podleganiu wykluczeniu na podstawie art.24 ustawy Prawo zamówień publicznych, wg druków Zamawiającego,
4) oświadczenie wykonawcy o akceptacji dokumentów przetargowych, wraz z projektem umowy, wg wzoru na formularzu ofertowym,

5) program szkolenia-według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

6) kalkulacja kosztów szkolenia- według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

7) opis miejsca szkolenia- według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

8) wykaz materiałów szkoleniowych jakie otrzymują na własność uczestnicy szkolenia, według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,
9) wykaz usług o zakresie i złożoności porównywalnym z przedmiotem zamówienia (min. 3) wraz  z podaniem wartości, przedmiotu, dat i odbiorców, według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego zrealizowanych w okresie ostatnich trzech lat przed terminem składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności gospodarczej jest krótszy, w tym okresie, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,
10)    Wzór dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, 
11)    Wzór ankiety  przeprowadzonej po zakończeniu szkolenia.


Wyżej wymienione dokumenty mogą być złożone w formie oryginałów lub kserokopii potwierdzonych za zgodność przez osobę uprawnioną / osoby uprawnione do podpisania oferty z dopiskiem „za zgodność z oryginałem”. Oświadczenia (załączniki i wykazy) Oferent składa w formie oryginału.
1.Jeżeli wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentów, o których mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 – Rozporządzania Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane - składa dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym ma miejsce zamieszkania lub siedzibę, potwierdzające odpowiednio, że posiada uprawnienia do wykonywania działalności związanej z przedmiotem zamówienia.
Jeżeli wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej, zamiast dokumentów:

1) o których mowa w § 3 ust. 1 rozporządzenia:

a) pkt 2–4 i 6 – składa dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające odpowiednio, że:

– nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości,

– nie zalega z uiszczaniem podatków, opłat, składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne albo że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu,

– nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania się o zamówienie,

b) pkt 5 i 7 – składa zaświadczenie właściwego organu sądowego lub administracyjnego miejsca zamieszkania albo zamieszkania osoby, której dokumenty dotyczą, w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt 4–8,10 i 11 ustawy;

2) o których mowa w § 3 ust. 2 rozporządzenia:

a) pkt 1 – składa zaświadczenie właściwego organu sądowego lub administracyjnego miejsca zamieszkania albo zamieszkania osoby, której dokumenty dotyczą, w zakresie określonym w art. 131e ust. 1 pkt 2 ustawy - Pzp, 

b) pkt 2 i 3 – składa poświadczenie bezpieczeństwa upoważniające do dostępu do informacji niejawnych międzynarodowych NATO i Unii Europejskiej. 

2. Dokumenty, o których mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a tiret pierwsze i trzecie, lit. b oraz pkt 2, powinny być wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo składania ofert. Dokument, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a tiret drugie, powinien być wystawiony nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo składania ofert.

3. Jeżeli w kraju miejsca zamieszkania osoby lub w kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentów, o których mowa w ust. 1, zastępuje się je dokumentem zawierającym oświadczenie, w którym określa się także osoby uprawnione do reprezentacji wykonawcy, złożone przed właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, lub przed notariuszem. Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio.

4. W przypadku wątpliwości co do treści dokumentu złożonego przez wykonawcę mającego siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamawiający może zwrócić się do właściwych organów odpowiednio kraju miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, z wnioskiem o udzielenie niezbędnych informacji dotyczących przedłożonego dokumentu.

Wykonawcy mogą wspólnie ubiegać się o udzielenie zamówienia w rozumieniu art. 23 ust. 1 ustawy Pzp.

Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski

VIII.  Wadium:

Zamawiający nie przewiduje obowiązku wniesienia wadium.
IX.  Kryteria oceny ofert:

Cenę ofertową stanowi cena brutto jaką zamawiający jest obowiązany zapłacić Wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamówienia.
Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert.

PRZY OSTATECZNYM WYBORZE WYKONAWCY, ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE BRAŁ POD UWAGĘ NASTĘPUJĄCE KRYTERIA :

Oferty spełniające formalne wymagania, określone w niniejszej specyfikacji, złożone przez Wykonawców nie podlegających wykluczeniu, będą oceniane według jednego kryterium – ceny.

Cena – 100 % według wzoru:

Najniższa cena

__________________________ x 100 pkt
Badana cena

Informacja dotycząca waluty w jakiej będzie prowadzone rozliczenie.

Rozliczenie między Zamawiającym, a Wykonawcą za zrealizowany zakres prac będący przedmiotem niniejszego zamówienia będzie prowadzone w polskich złotych (PLN). 
X. Opis sposobu udzielania wyjaśnień:

Wyjaśnienia, co do treści SIWZ będą udzielane niezwłocznie zgodnie z art.38 ust.1 i ust.2 ustawy Prawo zamówień publicznych, przy czym nie planuje się zwoływania zebrania wszystkich wykonawców.

XI. Opis sposobu kontaktowania się oraz przekazywania pism:

Pracownikiem upoważnionym do kontaktów z Wykonawcami jest:

Pani Paulina Madej
tel. (0 – 46) 862 – 24 – 24, w godz. 9.00 – 15.00 – w sprawach dotyczących zapisów formalno – prawnych oraz merytorycznych specyfikacji.

Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują jedynie w formie pisemnej. Jednak oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane za pomocą telefaksu uważa się za złożone w terminie, jeżeli ich treść dotarła do adresata przed upływem terminu i została niezwłocznie potwierdzona pisemnie. 

 XII. Termin składania ofert:

1. Ofertę należy złożyć w siedzibie Zamawiającego przy ul. Kusocińskiego 11 w Sochaczewie, w Sekretariacie. Termin składania ofert: 22 listopada 2013 roku, do godz. 8.15.
2. Wszystkie oferty otrzymane przez Zamawiającego po terminie zostaną zwrócone Wykonawcom bez otwierania po upływie terminu przewidzianego na wniesienie protestu. 

3. Przed wyznaczonym przez Zamawiającego terminem składania ofert, Wykonawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną przez siebie ofertę pod warunkiem, że Zamawiający otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty.

Powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu zostanie przygotowane, opieczętowane i oznaczone zgodnie z postanowieniami SIWZ, a koperta będzie oznaczona dodatkowo napisem „ZMIANA” lub „WYCOFANIE”. Wykonawca nie może wprowadzić zmian po terminie składania ofert.
XIII. Termin otwarcia ofert:

Zamawiający przystąpi do otwarcia opakowań (kopert) z ofertami w dniu  22 listopada 2013 roku o godz. 8.30 w siedzibie Zamawiającego, pokój Nr 34.

XIV. Informacja o trybie otwarcia ofert:

1. Otwarcia ofert dokona Komisja Przetargowa lub wyznaczeni pracownicy Zamawiającego według następującego porządku: 

a)  
Przewodniczący Komisji lub wyznaczony pracownik przedstawia listę osób po stronie Zamawiającego biorących udział w postępowaniu oraz podaje do wiadomości Wykonawcom wysokość kwoty jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,
b) Komisja lub wyznaczeni pracownicy przystąpią do otwarcia opakowań wewnętrznych i odczytania złożonych ofert, podając informacje wymagane zapisami art.86 ust.4 ustawy Prawo zamówień publicznych,

c) Osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia składają, pod rygorem odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania, pisemne oświadczenia o zaistnieniu, bądź nie, okoliczności o których mowa w art.17 ustawy Prawo zamówień publicznych.


Ta czynność kończy część jawną posiedzenia Komisji przetargowej.

2. Podczas niejawnego posiedzenia Komisji Przetargowej lub zebrania wyznaczonych przez Zamawiającego pracowników oferty zostaną sprawdzone pod względem formalnym i arytmetycznym. 

3. W toku badania i oceny ofert zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie między zamawiającym a wykonawcą negocjacji dotyczących złożonej oferty oraz, z zastrzeżeniem pkt.4, dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej treści. 


Wszystkie wyjaśnienia muszą być udzielone w formie pisemnej. 

Udzielanie wyjaśnień faksem nie spełnia wymogu pisemności, jeśli nie zostaną potwierdzone pismem z oryginalnymi podpisami i pieczątkami osób upoważnionych przez Wykonawcę do podpisywania dokumentów w firmie. 

4. 
Zamawiający dokona czynności określonych w art.87 ustawy Prawo zamówień publicznych. 


Zamawiający może żądać od Wykonawców uzupełnienia oświadczeń i dokumentów w oparciu o zasady określone w art.26 ust.3 i ust.4 ustawy Prawo zamówień publicznych.

5. 
Formalną przyczyną wykluczenia wykonawcy lub odrzucenia oferty będzie wystąpienie jednego z uchybień, przewidzianych przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, w tym:

a) brak na formularzu ofertowym ceny zamówienia, lub jej części składowych,

b) Wykonawca został wykluczony z postępowania na podstawie art.24 ustawy Prawo zamówień  publicznych lub stwierdzone zostanie przez Zamawiającego wystąpienie innych okoliczności, o których mowa w art.89 ustawy Prawo zamówień publicznych,

c) nie zachowano pisemnej formy oferty. 

6. Zamawiający informuje, iż wszystkie oferty składane w postępowaniu o zamówienie publiczne są jawne za wyjątkiem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, w odniesieniu do których dostawca lub wykonawca składając ofertę zastrzegł, że nie mogą być one udostępnione innym uczestnikom postępowania na warunkach, o których mowa w art.96 ust.3 i 4 ustawy Prawo zamówień publicznych.


Wykonawca winien złożyć stosowne oświadczenie na formularzu ofertowym, oraz wybrane dokumenty opatrzyć stosowną klauzulą o treści: ”Tajemnica Przedsiębiorstwa” – w przeciwnym razie cała oferta zostanie ujawniona na życzenie każdego uczestnika postępowania, zgodnie z zasadami dostępu do informacji publicznej.

7. Zamawiający przyzna zamówienie Wykonawcy, którego oferta odpowiada zasadom określonym w ustawie Prawo zamówień publicznych i Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia oraz została uznana za najkorzystniejszą, zgodnie z kryterium oceny ofert zawartym w rozdziale IX niniejszej specyfikacji.
XV. Ogłoszenie o wyniku postępowania:

Zamawiający niezwłocznie powiadomi wszystkich Wykonawców biorących udział w postępowaniu o jego wyniku, podając nazwę wybranego Wykonawcy, adres jego siedziby oraz cenę oferty.

XVI. Środki ochrony prawnej:

Wykonawcy, a także innemu podmiotowi, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy Pzp przysługują środki ochrony prawnej przewidziane w Dziale VI ustawy Pzp.

2. W prowadzonym postępowaniu odwołanie przysługuje wyłącznie wobec czynności:

a) opisu sposobu dokonywania oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu

b) wykluczenia odwołującego z postępowania o udzielenie zamówienia.

c) odrzucenia oferty odwołującego.

3. Odwołanie wnosi się do Prezesa Krajowej Izby Odwoławczej w terminach określonych w art. 182 ustawy Pzp.

4. Wykonawca może w terminie przewidzianym do wniesienia odwołania poinformować zamawiającego o niezgodnej z przepisami ustawy czynności podjętej przez niego lub zaniechaniu czynności, do której jest on zobowiązany na podstawie ustawy, na które nie przysługuje odwołanie na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy Pzp.

XVII. Zobowiązanie wykonania zamówienia:

1. Wszelkie przyszłe zobowiązania Wykonawcy związane z realizacją Umowy będą wynikały z zapisów zawartych w ofercie oraz umowie przygotowanej według wzorca załączonego do SIWZ.
2. Istotne dla Zamawiającego postanowienia zawiera załącznik do SIWZ: Projekt Umowy.
3. Zamawiający  nie przewiduje wniesienia zabezpieczenia umowy przez Wykonawcę.
XVIII. Zawartość Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia:

W skład Specyfikacji Warunków Zamówienia wchodzą rozdziały od I ÷ XVIII, specyfikacja techniczna, załączniki oraz projekt umowy.
Specyfikację wraz z załącznikami zatwierdził:









/-/ Krzysztof Wasilewski







Dyrektor  Urzędu Pracy w Sochaczewie







…………………………………………….
Sochaczew, dnia 14 listopada 2013r.



(podpis i imienna pieczątka
osoby zatwierdzającej SIWZ)
ZAŁĄCZNIKI do przedłożenia dla wykonawcy:

1) formularz ofertowy – według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do  Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

2) oświadczenie o spełnieniu warunków określonych w art.22 ust.1 ustawy Prawo zamówień publicznych, wg druku Zamawiającego,

3) oświadczenia o nie podleganiu wykluczeniu na podstawie art.24 ustawy Prawo zamówień publicznych, wg druków Zamawiającego,
4)oświadczenie wykonawcy o akceptacji dokumentów przetargowych, wraz z projektem umowy, wg wzoru na formularzu ofertowym,

5)program szkolenia-według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

6)kalkulacja kosztów szkolenia- według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

7) opis miejsca szkolenia- według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

8)wykaz materiałów szkoleniowych jakie otrzymują na własność uczestnicy szkolenia, według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,
9)  wykaz usług o zakresie i złożoności porównywalnym z przedmiotem zamówienia (min. 3) wraz  z podaniem wartości, przedmiotu, dat i odbiorców, według wzoru przygotowanego przez Zamawiającego zrealizowanych w okresie ostatnich trzech lat przed terminem składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności gospodarczej jest krótszy, w tym okresie, stanowiący załącznik do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,
a) poświadczenie, z tym, że w odniesieniu do nadal wykonywanych usług okresowych lub ciągłych poświadczenie powinno być wydane nie wcześniej niż na 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert;
b) w przypadku zamówień na usługi – oświadczenie wykonawcy – jeżeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyskać poświadczenia, o którym mowa w pkt wyżej.
c) W przypadku gdy zamawiający jest podmiotem, na rzecz którego usługi wskazane w wykazie, o którym mowa w pkt. 2 zostały wcześniej wykonane, wykonawca nie ma obowiązku przedkładania dowodów, o których mowa w pkt. lit.a, lit.b, 
Zgodnie z §9 ust. 2 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów  z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane (Dz.U. z 2013, poz.231) wykonawca, w miejsce poświadczeń, o których mowa pkt 2 SIWZ, może przedkładać dokumenty potwierdzające należyte wykonanie usług określone w § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane (Dz. U. Nr 226, poz. 1817).
10)Wzór dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, 
11)Wzór ankiety  przeprowadzonej po zakończeniu szkolenia.

OKREŚLENIE PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia zawodowego dla osób bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Sochaczewie  „Kurs specjalistów ds. kadr i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik” zgodnie z zapisami poniższego załącznika, określającego w sposób szczegółowy przedmiot zamówienia.
CPV: 80.50.00.00-9

CPV: 80.53.00.00-8

Przedmiotowe zamówienie obejmie szkolenie grupy 9 (dziewięciu) osób bezrobotnych z terenu Powiatu Sochaczewskiego (zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Sochaczewie). Osoby objęte szkoleniem zostaną wytypowane przez Zamawiającego spośród osób bezrobotnych zarejestrowanych w PUP w Sochaczewie.

Celem szkolenia jest ukończenie „Kursu specjalistów ds. kadr i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik” przygotowującego  do pracy w dziale kadrowo-płacowym. 
W koszt usługi szkoleniowej realizowanej przez Wykonawcę wchodzić będzie: 

· uzgodniona należność przysługująca Wykonawcy (jednostce szkoleniowej) za przeprowadzone zajęcia teoretyczne oraz praktyczne;
· koszt „serwisu kawowego” w postaci napojów– kawa, herbata, sok; suszu konferencyjnego (ciasteczka, paluszki); 
· koszt wyżywienia uczestników danego szkolenia -dwudaniowy obiad dla każdego uczestnika szkolenia- obiad będzie składać się z dwóch dań: zupa wraz z drugim daniem w skład, którego wchodzą  co najmniej  ziemniaki, frytki itp., mięsa lub ryby, surówki;
· koszty materiałów szkoleniowych;
· koszty materiałów biurowych (teczka papierowa lub segregator, notatnik A4 lub zeszyt, długopis, zakreślacz);  

· koszt bazy edukacyjnej (np. wynajęcia pomieszczeń);
· koszt przeprowadzonych egzaminów niezbędnych dla zrealizowania szkolenia; 
· koszty zaświadczeń/certyfikatów/dyplomów o ukończeniu danego szkolenia.

Program szkolenia powinien obejmować m.in. informacje :
 1. Zagadnienia ogólne 
1.1. Źródła prawa pracy; 
1.2. Podstawowe pojęcia: pracodawca, pracownik, zakłada pracy; 
1.3. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu; 
1.4. Stosunek pracy; 
1.5. Przejście zakładu pracy lub jego części na innego pracodawcę;
2. Umowa o pracę 
2.1. Kompletowanie dokumentacji i danych osobowych niezbędnych do zawarcia umowy o pracę; 
2.2. Zawarcie umowy o pracę; 
2.3. Rodzaje umów o pracę; 
2.4. Obligatoryjne i fakultatywne składniki umowy o pracę ;
2.5. Sposób zawarcia umowy o pracę; 
2.6. Podstawowe obowiązki pracodawcy związane z przyjęciem do pracy nowego pracownika;
3. Podstawowa dokumentacja pracownicza - teczka akt osobowych. 
4. Zmiana warunków umowy o pracę. 
5. Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy 
5.1. Podstawowe zasady naliczania urlopów wypoczynkowych; 
5.2. Plany urlopów; 
5.3. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy; 
5.4. Urlopy bezpłatne; 
5.5. Zasady udzielania pracownikom zwolnień od pracy ;
5.6. Sposoby usprawiedliwiania nieobecności 
5.7. Ewidencjonowanie urlopów pracowniczych - karta urlopowa
6. Czas pracy 
6.1. Podstawowe zasady rozliczania czasu pracy 
6.2. Okres odpoczynku 
6.3. Systemy i rozkłady czasu pracy 
6.4. Praca w godzinach nadliczbowych 
6.5. Praca w porze nocnej 
6.6. Praca w niedzielę i święta 
6.7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy                                                                                                      7. Obowiązki pracodawcy i pracownika 
7.1. Podstawowe obowiązki pracodawcy 
7.2. Podstawowe obowiązki pracownika 
7.3. Zakaz konkurencji 
7.4. Obowiązek pracodawcy w zakresie ułatwienia podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników 
7.5. Regulamin pracy 
7.6. Nagrody i wyróżnienia 
7.7. Odpowiedzialność porządkowa pracownika 
7.8. Obowiązki pracodawcy w zakresie współpracy ze związkami zawodowymi
8. Odpowiedzialność materialna pracowników 
8.1. Odpowiedzialność za szkodę wyrządzoną pracodawcy 
8.2. Odpowiedzialność pracowników za mienie powierzone
9. Uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem 
9.1. Ochrona pracy kobiet ciężarnych 
9.2. Uprawnienia dotyczące sprawowania opieki nad dzieckiem 
9.3. Urlopy macierzyńskie 
9.4. Urlopy wychowawcze
10. Rozwiązywanie stosunku pracy 
10.1. Na mocy porozumienia stron 
10.2. Rozwiązanie umowy o pracę za wypowiedzeniem 
10.3. Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia 
10.4. Z upływem czasu, na który była zawarta 
10.5. Wygaśnięcie stosunku pracy 
10.6. Rozwiązanie umowy o pracę z przyczyn dotyczących pracodawcy 
10.7. Świadectwo pracy - szczegółowa treść oraz sposób i tryb jego wydawania
I. MODUŁ WYNAGRODZENIA 
1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy – definicje, podstawowe pojęcia 
2. Podstawy prawne kalkulacji wynagrodzeń 
3. Systemy wynagradzania 
4. Dokumentacja wynagrodzeń 
5. Wynagrodzenie minimalne i dodatek wyrównawczy, 




                      6. Składniki wynagrodzenia 
6.1. stawka osobistego zaszeregowania, 
6.2. dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych, 
6.3. dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej 
6.4. wynagrodzenie za czas pełnionego dyżuru 
6.5. wynagrodzenie za czas niezawinionego przestoju 
6.6. wynagrodzenie minimalne i dodatek wyrównawczy 
6.7. odprawy – emerytalna, rentowa, pośmiertna 
6.8. odprawy i odszkodowania z tyt. rozwiązania umowy o pracę, 
6.9. premia 
6.10. nagroda jubileuszowa 
6.11. dodatek zmianowy 
6.12. dodatek za pracę w warunkach szkodliwych 
6.13. inne dodatkowe elementy wynagrodzenia
7. Podstawowe informacje dotyczące ubezpieczeń społecznych 
7.1. Obowiązki płatnika składek ( zgłoszenie do ubezpieczeń płatnika i ubezpieczonych, obowiązek aktualizacji i korekty przekazanych do ZUS danych, sporządzenie deklaracji rozliczeniowych, itp.) 
7.2. Ubezpieczenia społeczne - zasady podlegania i opłacania składek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe 
7.3. Ubezpieczenia zdrowotne
8. Od czego płaci się składki ZUS - wyłączenia
9. Parametry stosowane przy kalkulacji wynagrodzeń 
9.1. Pracownicze koszty uzyskania przychodu 
9.2. PIT 2                                                                                                                                                  10. Od czego płaci się podatki - wyłączenia
11. Ustalanie wynagrodzenia za przepracowaną część miesiąca wraz z ćwiczeniami praktycznymi 
12.1. nieobecność spowodowana niezdolnością do pracy z powodu choroby 
12.2. nieobecność spowodowana innymi przyczynami                                                                           13. Podstawowe zasady dotyczące wypłaty świadczeń pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa wraz z ćwiczeniami praktycznymi 
14. Zasady ustalania wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych 
15. Zasady ustalania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop 
16. Tworzenie listy płac w oparciu o różne elementy wynagrodzenia oraz ustalanie zobowiązań budżetowych – ćwiczenia praktyczne 
17. Obliczanie wynagrodzenia za pracę wykonywaną na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieło 
18. Obowiązki płatnika w zakresie rozliczeń miesięcznych i rocznych z urzędem skarbowym z tyt. PDOF (PIT-4R, PIT-11, PIT-12, PIT-40,) 
19. Program Płatnik – ćwiczenia – praca przy komputerze                                                                                II MODUŁ SYMFONIA KADRY I PŁACE.
1. Omówienie programu i zapoznanie i interfejsem 
1.1. Cel programu jego przeznaczenia 
1.2. Zakładki : Firma, Funkcje, Aktywacja, Okno, Pomoc 
1.3. Katalogi 
1.3.1. tworzenie katalogów 
1.3.2. zmiana statusu pracowników 
1.3.3. zarządzanie katalogami w danym okresie czasu 
1.4. Filtry 
1.4.1. omówienie potrzeby i zasady tworzenia filtrów 
1.4.2. tworzenie filtrów 
1.5. omówienie „Elementów kadrowych” i „Elementów kadrowych zgrupowanych” – składnik niezbędne do zakładania filtrów
2. Rejestrowanie pracownika 
2.1. wprowadzenie podstawowych danych 
2.2. załączenie fotografii 
2.3. różnica między „Działem” a „Miejscem pracy”                                                                                 3. Wprowadzenie danych w kalendarzu- edycja kalendarza                                                                      4. Przyjęcie do pracy : wybór odpowiedniej formy umowy 
4.1. wprowadzenie danych osobowych 
4.2. uzupełnienie informacji o dotychczasowych zatrudnieniu 
4.3. edycja słowników
5. Okres zatrudnienia i przerw u poprzedniego pracodawcy 
6. Edukacja pracownika i zależność z urlopem wypoczynkowym
7. Podpisanie umowy o pracę 
7.1. sprawdzenie poprawności wprowadzonych danych 
7.2. wygenerowanie umowy o pracę 
7.3. zmiana wizerunku umowy i archiwizacja                                                                                                8. Bilanse urlopowe 
8.1. istota zakładania bilansów urlopowych 
8.2. wymiar UW i krótka charakterystyka
9. Wprowadzanie zdarzeń związanych z absencją pracowników : urlopy, choroby                                10. Tworzenie umów cywilnoprawnych 
10.1. Utworzenie zestawu jako zakładka 
10.2. Krótka charakterystyka umowy zlecenia - TEORIA 
10.3. Wprowadzanie parametrów podatkowych i ZUS 
10.4. Wprowadzenie umowy zlecenie 
10.5. Rozliczenie umowy zlecenia 
10.6. Kiedy i jakie składki od umowy zlecenia – TEORIA 
10.7. Krótka charakterystyka umowy o dzieło - TEORIA 
10.8.Wprowadzenie parametrów podatkowych i ZUS 
10.9.Wprowadzenie umowy o dzieło 
10.10.Rozliczenie umowy o dzieło
11. Wzorce + Płace w Programie SYMFONIA 
11.1. Omówienie „Wzorców” 
11.2. Omówienie „Okresów” 
11.3. Otwieranie i zamykanie okresu 
11.4. Naliczenie wynagrodzenia 
11.5. Generowanie Listy Płac 
11.6.Generowanie Pasków wynagrodzenia 
11.7. Generowanie Karty Wynagrodzenia 
11.8. Generowanie PIT – 11 
11.9. Status wprowadzonych zdarzeń i potrzeba ich realizacji (oczekujące, niezrealizowane, zrealizowane) 
11.10. Kryteria wyszukiwań zdarzeń
12. Rozwiązanie stosunku pracy 
12.1. Wprowadzanie nowego zdarzenia do kalendarza - rozwiązanie umowy o pracę 
12.2. Wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczenia ZUS 
12.3. Rozwiązanie umowy z pracowników zgodnie z KP 
12.4. Ekwiwalent za UW 
12.5. Wygenerowanie świadectwa pracy w czasie pierwszej rejestracji w kalendarzu 
12.6. Wygenerowanie świadectwo pracy z poziomu raportów.
W programie szkolenia należy również ująć zajęcia praktyczne.
Wymagania Zamawiającego dotyczące szkolenia:

· przeprowadzenie zajęć dydaktycznych,

· przeprowadzenie zajęć praktycznych,

· liczba godzin szkolenia – 150 w tym minimum 100 godz. zajęć praktycznych 

· czas trwania szkolenia – maksymalnie 15 dni (zakończenie – do dnia 20 grudnia 2013 roku),
· zajęcia pięć razy w tygodniu od poniedziałku do piątku ( w uzasadnionych przypadkach do soboty) w godzinach od 08.00 do 18.00,
· godzina zegarowa liczy 60 minut i obejmuje zajęcia liczące 45 minut oraz przerwę liczącą średnio 15 minut; przy czym długość przerw może być ustalana elastycznie,
· miejsce szkolenia: Sochaczew, 
· zapewnienie każdemu uczestnikowi szkolenia oddzielnego stanowiska pracy, w szczególności podczas zajęć praktycznych,  

· zabezpieczenie materiałów dydaktycznych, podręczników, pomocy naukowych i materiałów biurowych, a także legalnego oprogramowania z ważnymi licencjami,

· zapewnienie kadry szkoleniowej z uprawnieniami oraz z doświadczeniem niezbędnym dla zrealizowania programu przedmiotowego szkolenia,

· zapewnienie warunków organizacyjno – bytowych zgodnych z wymogami bezpieczeństwa w zakresie BHP, ppoż. oraz sanitarnym, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi,
· zapewnienie każdemu uczestnikowi szkolenia dwudaniowego obiadu, 
· zapewnienie każdemu uczestnikowi szkolenia serwisu kawowego,

·    wydanie uczestnikom zaświadczenia o ukończonym szkoleniu, zgodnie z § 18 ust. 2 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych ( Dz. U. 186) wraz z suplementem zawierającym następujące informacje:
1)okres trwania szkolenia;
2)tematy i wymiar zajęć edukacyjnych; 
3)numer z rejestru zaświadczenia do którego suplement jest dodatkiem wraz z podpisem osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową

  oraz z umieszczonym logotypem POKL i logotypem Unii Europejskiej z odwołaniem
    słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego,  
·    oznaczenie sal i pomieszczeń, w których będzie odbywało się szkolenie poprzez umieszczenie                    w widocznym miejscu informacji, że szkolenie realizowane jest w ramach projektu systemowego Powiatowego Urzędu Pracy w Sochaczewie pt. „Dziś osoba bezrobotna, a jutro … człowiek sukcesu zawodowego”. Informacja musi zawierać logotyp Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki  i logotyp Unii Europejskiej z odwołaniem słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego oraz zapis, iż projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
·     umieszczania  logotypu  POKL i logotypu Unii Europejskiej z odwołaniem słownym do  Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego na  materiałach szkoleniowych,  edukacyjnych, plakatach, broszurach oraz ulotkach.
Załącznik Nr 1 do SIWZ
FORMULARZ   OFERTOWY

OFERTA
WYKONAWCA :

ZAMAWIAJĄCY :

Powiatowy Urząd Pracy w Sochaczewie

 reprezentowany przez:

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy

ul. Kusocińskiego 11

96 – 500 Sochaczew

tel. (0 – 46) 862 – 24 – 24 lub 55

fax. (0 – 46) 862 – 24 – 24

Odpowiadając na ogłoszenie przetargowe nr ZP – 2/EFS/2013, zamieszczone w BZP / na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamawiającego / w Internecie na szkolenie:
„Kurs specjalistów ds. kadr i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik”
zgłaszamy przystąpienie do niniejszego postępowania i oferujemy wykonanie usług szkoleniowych stanowiących przedmiot zamówienia za cenę określoną w poniższej tabeli:

	Przeprowadzenie szkolenia – „Kurs specjalistów ds. kadr i płac 

                                                   z obsługą programów Symfonia i Płatnik”
	suma – w PLN brutto

	PODSUMOWANIE (wartość zamówienia stanowiąca przedmiot oceny – koszt przeszkolenia 9 osób, zgodnie z wymogami określonymi w SIWZ)


	.........................................

	Koszt szkolenia w przeliczeniu na jednego uczestnika :


	………………………..

	Koszt jednej osobogodziny szkolenia :


	………………………..


1. Podstawowe informacje o Firmie. Podstawa prawna do występowania w obrocie prawnym oraz gospodarczym, w tym informacje o wymaganych przepisami prawa odpowiednich koncesjach 
i licencjach do wykonywania czynności stanowiących przedmiot zamówienia.
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
2. Oświadczamy, że spełniamy wszystkie warunki określone w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.
3.    Oświadczamy, że posiadamy aktualny na rok bieżący, wpis do rejestru instytucji szkoleniowych

   prowadzony przez Wojewódzki Urząd Pracy właściwy dla siedziby Wykonawcy, zgodnie z art.

   20 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

   (Dz.U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z późn. zm.).

4. OŚWIADCZAMY że zgodne z art. 26, ust. 2d ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. – Prawo                           zamówień publicznych (Dz. U. z 2007r. nr 223, poz.1655 oraz z 2008r. Nr 171 poz. 1058 z późn. zm.):
a) Informujemy, że nie należmy do grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. Nr 50, poz. 331, z późn. zm.).*
b) Informujemy, że należymy do grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. Nr 50, poz. 331, z późn. zm.), i w załączeniu przedkładam listę podmiotów należących do tej samej  grupy kapitałowej.*
  * niepotrzebne skreślić.
	Lp.
	

	1
	


5. Oświadczamy, że akceptujemy zapisy Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia wraz z projektem umowy i z załącznikami  i nie składamy do nich żadnych zastrzeżeń.

6. Oświadczamy, że uzyskaliśmy wszelkie niezbędne informacje do przygotowania oferty.

7. Oświadczamy, że czujemy się związani ofertą przez okres 30 dni od dnia otwarcia ofert.

8. Określenie części przedmiotu zamówienia, które zamierzamy powierzyć podwykonawcom:

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
9. W przypadku przyznania nam zamówienia zobowiązujemy się do zawarcia umowy w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiającego

10. Załącznikami do niniejszej oferty są następujące dokumenty i oświadczenia:

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………
11. Oferta została złożona na ........ kolejno ponumerowanych stronach od strony nr 1 do strony nr ........ .

12. Oświadczamy, że osobą uprawnioną do reprezentowania firmy w niniejszym postępowaniu przetargowym jest Pan(i) .......................................................................... .

13. Inne informacje:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
..................................................




.................................................

miejscowość, data



 
                    pieczęć i podpis Wykonawcy

ZAŁĄCZNIK NR 2
	(pieczęć Oferenta)
	OŚWIADCZENIE

(zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych ( tj. Dz.U z 2010 r. nr 113, poz. 759  z późn. zm.)



Składając ofertę w przetargu nieograniczonym na: „…………………………………”
oświadczam że:

1   posiadamy uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa  nakładają obowiązek ich posiadania,

2)  posiadamy niezbędną wiedzę i doświadczenie, 

3) dysponujemy odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia,

4) znajdujemy  się w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej i finansowej.

............................. dn. __.__.2013 r.                             

    ................................................................

                                                                  (podpis upełnomocnionego przedstawiciela Oferenta)
ZAŁĄCZNIK nr 3
	(pieczęć Oferenta)
	OŚWIADCZENIE

(zgodnie z art.  24 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych ( tj. Dz.U z 2010 r. nr 113, poz. 759  z późn. zm.)



Składając ofertę w przetargu nieograniczonym na: „………………………….”
oświadczam, że :

1.  znana nam jest treść art. 24 ustawy z dnia 29.01.2004 r. – Prawo zamówień publicznych; 

2. w stosunku do nas nie zachodzi żadna przesłanka wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego określona w w/w przepisie.

............................. dn. __.__.2013 r.                             

    ................................................................

                                                                  (podpis upełnomocnionego przedstawiciela Oferenta)
Załącznik nr 4 do SIWZ

......................................

        pieczęć Wykonawcy

O Ś W I A D C Z E N I E

W imieniu reprezentowanej przeze mnie firmy ................................................................ .

Oświadczam, że zapoznałem (-am, -liśmy) się ze Specyfikacją Istotnych Warunków Zamówienia na szkolenie „Kurs specjalistów ds. kadr i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik”
 i nie wnoszę (-imy) do niej żadnych zastrzeżeń oraz akceptuję (-emy) dokumenty przetargowe wraz z projektem umowy.

........................., dnia ..........................


........................................................










  podpis i imienna pieczątka









           osoby reprezentującej Wykonawcę

Załącznik Nr 5  do SIWZ
Program szkolenia

Nazwa wykonawcy ..................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

Adres wykonawcy ....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

1. Dokładna nazwa szkolenia ..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

● Zakres szkolenia ...................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
2. Cele szkolenia: ..................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
3.Czas trwania szkolenia:
· liczba tygodni szkolenia: …………………………………………………………………………………..

· liczba dni szkolenia: ………………………………………………………………………………………

· liczba godzin szkolenia :……………………………………………………………………………………

4. Sposób organizacji szkolenia:

.....................................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………….

5. Ogółem czas szkolenia wynosi……………… godzin zegarowych (godzina zegarowa liczy 60 minut i obejmuje zajęcia dydaktyczne liczące 45 minut oraz przerwę, liczącą średnio 15 minut; długość przerwy może być ustalona w sposób elastyczny). 
6. Wymagania wstępne dla uczestników szkolenia ....................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
7.Treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych.

Plan nauczania zawierający tematy zajęć ze wskazaniem treści w ramach poszczególnych tematów i wymiaru godzinowego może stanowić załącznik do programu.

	Temat zajęć
	Opis treści szkolenia 
	Liczba godzin                             

	
	
	Ilość zajęć teoretycznych
	Ilość zajęć praktycznych

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


*w razie konieczności poszerzyć tabelę
8. Wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych: 

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
9.Rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji .

Wykonawca musi prowadzić rejestr wydanych zaświadczeń:
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
10. Sposób sprawdzania efektów szkolenia:

..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
11.Nadzór wewnętrzny służący podnoszeniu jakości prowadzonego szkolenia:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

12.Posiadanie przez instytucję szkoleniową certyfikatów jakości ( podać jakie i dołączyć kserokopię):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

….......................................                                   
 ....................................................................

            (miejscowość i data)        

                                  
                (pieczęć i podpis osoby reprtezentującej


                                      Wykonawcę) 

Załącznik Nr 6  do SIWZ

Kalkulacja kosztów szkolenia  

Nazwa szkolenia ......................................................................................................................
Liczba uczestników szkolenia ................................................................................................
Liczba godzin zajęć na szkoleniu (ogółem) ...........................................................................

	Lp.
	Nazwa usługi
	Kwota 

	1.
	Koszt wynajmu lub eksploatacji sal i pomieszczeń
	

	2.
	Koszt wynagrodzenia wykładowców
	

	3.
	Koszt obsługi administracyjno-biurowej szkolenia
	

	4.
	Koszt materiałów szkoleniowych
	

	5.
	Koszt egzaminu
	

	6.
	Koszt serwisu kawowego
	

	7.
	Koszt wyżywienia uczestników ( dwudaniowy obiad)
	

	CAŁKOWITY KOSZT SZKOLENIA
	


- Cena ogółem  brutto w złotych ……………….. słownie: ....................................................................
- Cena jednostkowa brutto  w złotych ……………….. słownie..............................................................
- Koszt osobogodziny w brutto w złotych .................................................................................................

….......................................                                   

 ....................................................................

              (miejscowość i data)        

                                                         (pieczęć i podpis osoby reprezentującej wykonawcę) 

Załącznik Nr 7  do SIWZ
Opis miejsca przeprowadzenia szkolenia

Nazwa szkolenia ....................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................
Miejsce szkolenia (dokładny adres prowadzenia zajęć)

................................................................................................................................................................................
Liczba pomieszczeń:...............................................................................................................................................
Proponowane warunki lokalowe (dokładny opis warunków lokalowych oraz zaplecza socjalnego i sanitarnego):

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
Oświadczam, ze wszystkie pomieszczenia z których będą korzystać uczestnicy szkolenia
o nazwie.................................................................................................................................................................
są przystosowane pod względem BHP, sanitarnym oraz ppoż - stosownie do przeznaczenia.

….......................................                                   

 ....................................................................

           (miejscowość i data)        

                                                      (pieczęć i podpis osoby reprezentującej wykonawcę )
Załącznik nr 8 do SIWZ

       Wykaz materiałów szkoleniowych jakie otrzymują na własność uczestnicy szkolenia

dotyczy: zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego na szkolenie bezrobotnych 

	Lp.
	Materiały dydaktyczne wraz z opisem
	Ilość (materiały przypadające na jednego uczestnika)

	
	
	

	
	
	

	*
	
	

	Lp.
	Materiały biurowe
	Ilość (materiały przypadające na jednego uczestnika)

	
	
	

	
	
	

	*
	
	


*należy dodać tyle wierszy ile będzie konieczne
……………………






……………………………………..
                 (miejscowość i data)        

                                                                                        (pieczęć i podpis osoby reprezentującej Wykonawcę)
Załącznik nr 9 do SIWZ

Wykaz wykonanych usług szkoleniowych odpowiadającej przedmiotowi zamówienia (min. 3) wraz z wartością

dotyczy: zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego na szkolenie 

„Kurs specjalistów ds. kadr i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik”

	L.p
	Temat szkolenia
	Zleceniodawca
	Data wykonania od …….. do ……..

(należy podać dzień, miesiąc , rok)
	ilość osób przeszkolonych
	Wartość

	Usługi wykonane należycie:

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Usługi wykonane nienależycie:

	*
	
	
	
	
	


*należy dodać tyle wierszy ile będzie konieczne

…………………………




……………………………………………
           (miejscowość i data)        

                                                             (pieczęć i podpis osoby reprezentującej Wykonawcę)

Załącznik Nr 10 do SIWZ

     ISTOTNE PODSTAWOWE  POSTANOWIENIA UMOWY
po przeprowadzeniu postępowania o zamówienie publiczne prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego sygn. ZP – 2/EFS/2013, dotyczącego organizacji szkolenia w ramach projektu 

pt. „Dziś osoba bezrobotna, a jutro .... człowiek sukcesu zawodowego” współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego Program Operacyjny Kapitał Ludzki Priorytet VI Działanie 6.1, Poddziałanie 6.1.3. zawarta pomiędzy Starostą Powiatu Sochaczewskiego w imieniu, którego na podstawie upoważnienia występuje Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Sochaczewie – Pan Krzysztof Wasilewski, przy kontrasygnacie  Głównego Księgowego – Pani Justyny Siekielskiej
zwanym dalej Zamawiającym,

a: ................................................................................................................................................

reprezentowanym przez:   

1. ........................................ 
- ...................................................

2. ........................................
- ...................................................

zwanym dalej Wykonawcą.

§ 1

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do przeprowadzenia szkolenia „Kurs specjalistów ds. kadr i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik” dla 9 osób  w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki Priorytet VI Działanie 6.1, Poddziałanie 6.1.3. pt. „Dziś osoba bezrobotna, a jutro .... człowiek sukcesu zawodowego” zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Sochaczewie.

2. Wykonawca zobowiązuje się do rozpoczęcia szkolenia w dniu …......................…. 2013 roku i zakończenia do dnia ............................. 2013 roku.
3. Wykonawca zobowiązuje się do przeprowadzenia szkolenia zgodnie z przedstawionym programem szkolenia ( Załącznik nr 1 do umowy) oraz zgodnie z przedstawionym harmonogramem (załącznik nr 2 do umowy).
4. Celem szkolenia jest: ukończenie kursu „Kurs specjalistów ds. kadr i płac z obsługą programów Symfonia i Płatnik” umożliwiającego pracę na stanowisku w dziale kadrowo-płacowym.
5. Wykonawca zobowiązuje się do:

a) przeprowadzenia szkolenia zgodnie z przedstawionym harmonogramem ( załącznik nr 2 do umowy); 

b) liczba godzin szkolenia –150 w tym minimum 100 godz. zajęć praktycznych (zajęcia po …………………….. godzin dziennie), zakończonych egzaminem,

c) zapewnienia każdemu uczestnikowi szkolenia oddzielnego stanowiska pracy, w szczególności podczas zajęć praktycznych,
d) wydania uczestnikom zaświadczeń o ukończonym szkoleniu, zgodnie z § 18 ust. 2 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych ( Dz. U. 186) wraz z suplementem zawierającym następujące informacje:
         1)okres trwania szkolenia;
         2)tematy i wymiar zajęć edukacyjnych; 
3)numer z rejestru zaświadczenia do którego suplement jest dodatkiem wraz z            podpisem osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową wraz z umieszczonym logotypem POKL i logotypem Unii Europejskiej z odwołaniem  słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego, 
e) ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków NNW uczestników szkolenia za wyjątkiem osób posiadających z tego tytułu prawo do stypendium, 
f) zabezpieczenia materiałów dydaktycznych, podręczników, pomocy naukowych i materiałów biurowych, a także legalnego oprogramowania z ważnymi licencjami,

g) zapewnienia kadry szkoleniowej z uprawnieniami oraz z doświadczeniem niezbędnym dla zrealizowania programu przedmiotowego szkolenia,

h) zapewnienia warunków organizacyjno – bytowych zgodnych z wymogami bezpieczeństwa w zakresie BHP, ppoż. oraz sanitarnym, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi,
i) zapewnienia każdemu uczestnikowi szkolenia dwudaniowego obiadu,
j) zapewnienia każdemu uczestnikowi szkolenia serwisu kawowego, 
k) potwierdzenia wydania uczestnikom szkolenia materiałów dydaktycznych;
l) potwierdzenia wydania uczestnikom szkolenia dwudaniowego obiadu i serwisu kawowego;
m) miejsce szkolenia: ......................................................................................................,
n) oznaczenie sal i pomieszczeń, w których będzie odbywało się szkolenie poprzez umieszczeniu  w widocznym miejscu informacji, że szkolenie realizowane jest w ramach projektu systemowego Powiatowego Urzędu Pracy w Sochaczewie pt. „Dziś osoba bezrobotna, a  jutro … człowiek sukcesu zawodowego”. Informacja musi zawierać logotyp Programu  Operacyjnego Kapitał Ludzki  i logotyp Unii Europejskiej z odwołaniem słownym do Unii  Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego oraz zapis, iż projektwspółfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
§ 2
1. Wykonawca, poza wymogami wynikającymi z § 1 ust.7, zobowiązuje się do:
1) umieszczania  logotypu  POKL i logotypu Unii Europejskiej z odwołaniem słownym do        Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego na  materiałach szkoleniowych,  edukacyjnych, plakatach, broszurach oraz ulotkach.
2) Umieszczania na wydanych zaświadczeniach o ukończonym szkoleniu logotypu POKL i logotypu Unii Europejskiej z odwołaniem słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego,
3) oznaczenie sal i pomieszczeń, w których będzie odbywało się szkolenie poprzez 

umieszczenie  w widocznym miejscu informacji, że szkolenie realizowane jest w ramach projektu systemowego Powiatowego Urzędu Pracy w Sochaczewie pt. „Dziś osoba bezrobotna, a jutro … człowiek sukcesu zawodowego”. Informacja musi zawierać logotyp Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki   i logotyp Unii Europejskiej z odwołaniem słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego oraz zapis, iż projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

2. Wykonawca, poza wymogami wynikającymi z § 1 ust.7, zobowiązuje się do:
1.Przedstawienia Zamawiającemu harmonogramów zajęć, w tym:

a) przedłożenia Zamawiającemu całościowego harmonogramu zajęć na kursie na 2 dni przed rozpoczęciem szkolenia, obejmującego pełną realizację programu w rozbiciu na poszczególne dni, uwzględniającego tematykę zajęć, ilość godzin lekcyjnych w danym dniu oraz godziny, w jakich zajęcia będą się odbywały,

b) pisemnego informowania Zamawiającego o wszelkich planowanych zmianach w harmonogramie zajęć z co najmniej 2 – dniowym wyprzedzeniem,

c) w przypadkach odwołania zajęć z przyczyn niezależnych od Wykonawcy – informowania o odwołaniu zajęć najpóźniej w dniu zaistnienia okoliczności,

d) w przypadkach wymienionych w pkt.4 lit.c – pisemnego przedstawienia propozycji zmian w harmonogramie w terminie do 2 dni od zaistnienia okoliczności.

2.Sprawowania nadzoru nad frekwencją uczestników szkolenia poprzez:

a) prowadzenie imiennych list obecności uczestników kursu, bieżące ich uzupełnianie oraz przekazywanie ich Zamawiającemu w cyklach do 5 dnia roboczego następnego miesiąca,

b) bieżące informowanie na piśmie Zamawiającego o przypadkach nieobecności na szkoleniach w trakcie jego trwania pod rygorem odmowy zapłaty za szkolenia tych osób,

c) zawiadamianie Zamawiającego o fakcie uchylania się osoby bezrobotnej od przystąpienia do zaliczeń cząstkowych oraz egzaminu końcowego.

3. Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowiącej:

a) Dziennik zajęć edukacyjnych zawierający listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych,

b) o ilości godzin szkolenia w miesiącu oraz uczestnictwie bezrobotnego w szkoleniu Wykonawca zawiadamia PUP w Sochaczewie w ciągu 5 dni po zakończeniu każdego miesiąca a także miesiąca, w którym zakończono szkolenie,
c) protokół z egzaminu, jeżeli został przeprowadzony,
d) rejestr wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;
e) przeprowadzenie na zakończenie szkolenia anonimowej ankiety dla uczestników szkolenia.
4. Zakończenie szkolenia poprzez:

a) przeprowadzenie zaliczeń cząstkowych (jeżeli wynika to z przedstawionego programu) oraz  ustnego lub pisemnego egzaminu końcowego, a także

b) wydanie dokumentu o ukończeniu szkolenia zgodnie z wymogami obowiązującymi dla działalności tej specjalności oraz przekazanie jego kopii do Zamawiającego.
5. Przedłożenie Zamawiającemu po zakończeniu szkolenia faktury i protokółu z egzaminu     końcowego oraz rozliczenia godzin zrealizowanych na szkoleniu uwzględniającego dni, godziny oraz tematykę zrealizowanych zajęć.

6.  Przedstawienia zestawienia faktycznie poniesionych wydatków składających się na wartość faktury.

7. Przedstawienia kserokopii ankiet oceniających szkolenie wypełnionych przez uczestników, potwierdzonych za zgodność z oryginałem.

8. Zamawiający zobowiązuje się do:

1) Dokonania naboru na szkolenie.

2) Skierowania na szkolenie ramach realizacji projektu pt. „Dziś osoba bezrobotna, a jutro .... człowiek sukcesu zawodowego”, Program Operacyjny Kapitał Ludzki Priorytet VI Działanie 6.1, Podziałanie 6.1.3. Poprawa zdolności do zatrudnienia oraz podnoszenia poziomu aktywności zawodowej osób bezrobotnych –………………………., zastrzegając sobie jednocześnie możliwość dokonywania zmian osobowych wśród uczestników szkolenia w terminie 4 dni roboczych od daty rozpoczęcia kursu.

3)     Wypłacenia Wykonawcy tytułem wynagrodzenia kwoty brutto …………….. PLN (słownie:  …………………… ..../ złotych) w wykazanej  fakturze. 
4)    Koszt 1 osobogodziny szkolenia wynosi:…………………………………. zł.
5)    W przypadku zmniejszenia liczby uczestników szkolenia, całkowity koszt szkolenia liczony będzie według wzoru : Faktyczna liczba osób skierowanych  x koszt szkolenia przypadający na 1 uczestnika.
§ 3

1. Wynagrodzenie o którym mowa w § 2 ust.2 pkt.3 Zamawiający wypłaci w ciągu 14 dni od daty  otrzymania dokumentów, o których mowa w § 2 ust.1 pkt.8 i 9 niniejszej umowy na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze.
2. W razie braku środków Zamawiający wypłaci zobowiązanie w terminie późniejszym, z zastrzeżeniem, że jeżeli wypłata nastąpi w terminie 30 dni od dnia doręczenia faktury, Wykonawca otrzyma wynagrodzenie bez odsetek.

§ 4

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo:

1) dokonywania wizytacji na każdym etapie szkolenia w zakresie realizacji programu na warunkach przedstawionych w ofercie złożonej przez Wykonawcę w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego oraz do kontroli frekwencji uczestników kursu,

2) do uczestnictwa w egzaminie końcowym,

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w trakcie realizacji szkolenia Zamawiający określi w formie pisemnej uchybienia oraz termin ich usunięcia.

3. Po upływie terminu, o którym mowa ust.2 Wykonawca prześle pisemną informację do Zamawiającego o sposobie usunięcia wskazanych uchybień.

4. Nie usunięcie stwierdzonych uchybień we wskazanym terminie może spowodować rozwiązanie zawartej umowy w trybie natychmiastowym, jak również naliczenie kary umownej, która stanowić będzie kwotę 25 % wynagrodzenia określonego w § 2 ust.2 pkt.3 umowy.

§ 5

Wykonawca nie może powierzyć wykonywania zadań innym osobom fizycznym i prawnym niż wymienionym w złożonej ofercie przetargowej.

§ 6

Oferta Wykonawcy złożona w postępowaniu o zamówienie publiczne stanowi integralną część niniejszej umowy.

§ 7

1. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.
§ 8

W sprawach nieunormowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 9
Ewentualne spory wynikłe z niniejszej umowy podlegają rozstrzygnięciu przez właściwy sąd dla siedziby Zamawiającego.

§ 10

Umowa została sporządzona w czterech jednobrzmiących egzemplarzach: po dwa dla każdej                    ze stron umowy.

ZAMAWIAJĄCY:                                                                   WYKONAWCA:

.................................................................


.............................................................

KONTRASYGNATA 
GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO:

...................................................................          
Załączniki do umowy:

1.Załacznik nr 1: Program szkolenia.
2.Załącznik nr 2:. Harmonogram szkolenia.
3.Załącznik nr 3: Wzór zaświadczenia lub innego  dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji. 
4. Załącznik nr 4: Wzór ankiety oceniającej szkolenie.    
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