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Numer sprawy: 19/2011
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA 

zwana w treści SIWZ.
Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego 

prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego
na przeprowadzenie usługi szkoleniowej pn.
„KSIĘGOWOŚĆ, KADRY, PŁACE”.
Usługa jest realizowana w ramach projektu „Rynek pracy czeka” współfinansowanego 
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach poddziałania 6.1.3. Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

Wartość szacunkowa zamówienia nie przekracza równowartości kwoty 193 000 EURO.
Opracowała komisja przetargowa

Warszawa, 23 maja  2011 r.
Część I

Postanowienia ogólne

1.
Informacja o Zamawiającym 

Zamawiającym jest Urząd Pracy m. st. Warszawy ul. Grochowska 171B, 04-111 Warszawa, w imieniu którego postępowanie prowadzi Urząd Pracy m. st. Warszawy ul. Ciołka 10A, 01-402 Warszawa, przy udziale komisji przetargowej.

Regon: 016210417

NIP: 113-21-91-233

www.bip.up.warszawa.pl
Adres do korespondencji: 

Urząd Pracy m. st. Warszawy

ul. Ciołka 10A

01-402 Warszawa

Faks 22 837 33 40

Numer sprawy: 19/2011
2.
Osoby uprawnione do porozumiewania się z Wykonawcami w zakresie procedury    przetargowej:
Dorota Księżak tel. 22  877 45 96 faks 22 837 33 40

Jolanta Grzyb-Kramek / Teresa Kwiatkowska tel. 22  877 75 01 faks 22 837 33 40

3. 
  Tryb udzielenia zamówienia

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest na podstawie przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z późn. zm.), zwanej dalej ustawą, w trybie przetargu nieograniczonego.

4.      Generalne zasady uczestnictwa w postępowaniu

4.1.
Ofertę może złożyć osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej oraz podmioty te występujące wspólnie, o ile spełniają warunki określone w ustawie Prawo zamówień publicznych oraz w niniejszej SIWZ. 

4.2. 
Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. 

5. 
Sposób porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami 

5.1. 
Wszelką korespondencję do Zamawiającego związaną z niniejszym postępowaniem, należy kierować na adres korespondencyjny podany w pkt 1 SIWZ. 

We wszelkich kontaktach z Zamawiającym Wykonawcy powinni powoływać się na wyżej podany numer sprawy.


Godziny pracy urzędu: poniedziałek - piątek: 800-1600.  


Uwaga: Przesłanie dokumentów po godzinie 1600, skutkować będzie zarejestrowaniem takiego pisma, jako poczty przychodzącej, z datą następnego dnia roboczego Zamawiającego. Zamawiający nie bierze odpowiedzialności za skutki braku zachowania przez Wykonawcę powyższych wymogów.

5.2.
Wszelkie oświadczenia, zawiadomienia, wnioski oraz informacje przekazywane są w formie pisemnej. Zamawiający dopuszcza przesyłanie oświadczeń, zawiadomień, wniosków oraz informacji za pośrednictwem faksu, przy spełnieniu wymogów określonych w pkt 5.3.SIWZ. 

5.3.
Oświadczenia, zawiadomienia, wnioski przekazane do Zamawiającego za pośrednictwem faksu uważa się za złożone w terminie, jeżeli ich treść dotrze do Zamawiającego na adres i w godzinach pracy, podanych w pkt 5.1.SIWZ, przed upływem terminu na ich składanie i zostanie niezwłocznie potwierdzona na piśmie przez przekazującego.

Część II

Przedmiot zamówienia i termin jego realizacji 

6.
Przedmiot zamówienia:

Przeprowadzenie usługi szkoleniowej pn. „Księgowość, kadry, płace”.

6.1.
Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia objętym niniejszym postępowaniem jest przeszkolenie maksymalnie 45 osób, a minimalnie 36 osób z zakresu księgowości, kadr i płac. Szkolenie będzie obejmowało zajęcia teoretyczne w formie wykładów i zajęcia praktyczne na komputerach z wykorzystaniem programów księgowych: Symfonia i Płatnik. 
Uczestnikami szkolenia będą osoby zarejestrowane w Urzędzie Pracy m.st. Warszawy jako bezrobotne, zainteresowane pomocą w nabyciu nowych lub podniesieniu posiadanych kwalifikacji zawodowych, zwane dalej „osobami” i posiadające już podstawową wiedzę z zakresu księgowości, 
w postaci wykształcenia lub co najmniej rocznego doświadczenia w pracy w księgowości.
Celem szkolenia jest przygotowanie uczestników szkolenia do pracy na stanowisku związanym 
z księgowością, kadrami i płacami. Potwierdzeniem odbycia szkolenia będzie wydanie zaświadczenia o ukończeniu szkolenia.
Zamawiający skieruje na szkolenie osoby w trzech grupach. Pojedyncza grupa szkoleniowa będzie liczyć od 10 do 15 osób.

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia (dalej SOPZ), stanowi załącznik nr 2 do SIWZ.
6.2. 
Klasyfikacja wg CPV

Opis przedmiotu zamówienia wg Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):

80500000-9 - usługi szkoleniowe

80533100-0 – usługi szkolenia komputerowego 

80533200-1 – kursy komputerowe 
7.    Termin i miejsce realizacji zamówienia.

7.1. Termin realizacji zamówienia: od dnia podpisania umowy do 30.11.2011 r., przy czym:

a)  Pierwsza i druga grupa rozpocznie szkolenie równolegle, jednak nie później niż w ciągu 14 dni od daty zawarcia umowy. Zamawiający dopuszcza możliwość zorganizowania grupy popołudniowej, może to być tylko grupa druga, jeżeli będzie to konieczne w celu terminowego zrealizowania zamówienia. Zajęcia grupy popołudniowej musiałyby się rozpoczynać pomiędzy godziną 13.30 a 15.00. Grupa trzecia może rozpocząć szkolenie w trakcie szkolenia grupy pierwszej i drugiej. Przed rozpoczęciem szkolenia każdej z trzech 15 – osobowych grup Wykonawca zorganizuje oraz przeprowadzi dla kandydatów na szkolenie test weryfikujący poziom ich wiedzy. Na test przed każdą grupą szkoleniową zostanie skierowanych maksymalnie do 20 osób. Zadaniem testu ma być wyłonienie z każdego z trzech testów, 15 osobowej grupy szkoleniowej. Termin przeprowadzenia poszczególnych trzech testów oraz termin rozpoczęcia szkolenia każdej grupy zostanie ustalony za pośrednictwem poczty elektronicznej pomiędzy Opiekunami szkolenia wskazanymi w umowie, na 4 dni przed rozpoczęciem testów, przy czym test musi się odbyć co najmniej 7 dni kalendarzowych przed rozpoczęciem szkolenia każdej grupy, a wyniki testów muszą być przekazane Zamawiającemu za pośrednictwem poczty elektronicznej w ciągu 2 dni od dnia odbycia testu. Zamawiający wymaga, aby pierwsze 2 grupy rozpoczęły szkolenie nie później niż w terminie do 14 dni od dnia podpisania umowy.

7.2. 
Szkolenie musi odbywać się na terenie Warszawy, w miejscu umożliwiającym dogodne połączenia 
komunikacyjne z wykorzystaniem transportu miejskiego. 

8.      Warunki realizacji zamówienia

Szczegółowe warunki realizacji usługi zawiera wzór umowy stanowiący załącznik nr 9 do SIWZ.

9.      Dodatkowe informacje Zamawiającego:

9.1. 
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.

9.2. 
Zamawiający nie będzie zawierał umowy ramowej.

9.3. 
Zamawiający przewiduje udzielenie zamówień uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy.

9.4. 
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.

9.5. 
Zamawiający nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej.
9.6.
Zamawiający nie przewiduje możliwości rozliczenia z Wykonawcą w innej walucie niż złoty polski.
9.7. 
Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.

Część III

Informacje o charakterze prawnym, ekonomicznym, finansowym i technicznym

10. 
Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków.

10.1.
Warunki udziału w postępowaniu

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają warunki udziału 
w postępowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy, dotyczące: 

a) posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;
b) posiadania wiedzy i doświadczenia;
c) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia;
d) sytuacji ekonomicznej i finansowej.
10.2. Opis sposobu dokonywania oceny spełniania warunków. 

Za spełniających warunki udziału w postępowaniu Zamawiający uzna Wykonawców, którzy:

10.2.1. zgodnie z warunkiem, o którym mowa w pkt 10.1.a) SIWZ wykażą, że posiadają aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonych 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 (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z późn. zm.).
10.2.2. zgodnie z warunkiem, o którym mowa w pkt 10.1.b) SIWZ wykażą, że w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, należycie wykonali co najmniej 2 usługi szkoleniowe z zakresu księgowości,  
o wartości każdej z usług nie mniejszej niż 30 000 zł brutto;
10.2.3. zgodnie z warunkiem, o którym mowa w pkt 10.1.c) SIWZ wykażą, że:

10.2.3.1) dysponują lub będą dysponować minimum 3 osobami, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia (w zakresie zajęć teoretycznych (wykładów) i zajęć praktycznych na komputerach, które: 
a) posiadają kwalifikacje zawodowe poparte ukończeniem 2 kursów, szkoleń, warsztatów lub seminariów potwierdzających przygotowanie do wykonywania pracy z tematów wykazanych w przedmiocie zamówienia; 

b) posiadają doświadczenie w postaci przeprowadzenia 3 podobnych pod względem 
zawartości merytorycznej szkoleń, co przedmiot zamówienia;

c) posiadają wykształcenie wyższe (w tym licencjackie) lub średnie kierunkowe;

lub przedstawią pisemne zobowiązanie innych podmiotów do udostępnienia osób zdolnych do wykonania zamówienia.

     Wykonawca musi dysponować taką liczbą osób, aby zapewnić prawidłową oraz terminową realizację usługi szkoleniowej i zagwarantować jej wysoką jakość.
10.2.3.2) dysponują lub będą dysponować co najmniej 2 salami dydaktycznymi w jednej lokalizacji spełniającymi wymagania pkt 8 i 10 SOPZ, będącego załącznikiem nr 2 do SIWZ/załącznikiem nr 1 do umowy, z których każda wyposażona jest  w sprzęt i urządzenia, których minimalne wymogi określono w pkt 10 f - g  załącznika nr 2 do SIWZ.

Wykonawca załączy pisemne zobowiązanie innych podmiotów do oddania Wykonawcy do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia, jeżeli Wykonawca będzie polegał na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym oraz osobach zdolnych do wykonania zamówienia  innych  podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków, lub inny dokument wskazujący, że będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji przedmiotowego zamówienia.
10.3.
Zamawiający dokona oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu na podstawie oświadczeń i dokumentów złożonych przez Wykonawcę wraz z ofertą. 
10.4. 
Zamawiający wymaga, aby Wykonawca wykazał spełnianie warunków, których mowa w pkt 10 nie później niż na dzień składania ofert. 

11. Dokumenty i oświadczenia wymagane w postępowaniu od Wykonawcy. 
Wykonawca zobowiązany jest złożyć ofertę w terminie wskazanym w Części VI pkt 23 i formie określonej w Części IV SIWZ.

11.1. Dokumenty i oświadczenia wymagane od Wykonawcy na potwierdzenie spełniania warunków, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy (pkt 10.1. i 10.2. SIWZ):
a) oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunku udziału w postępowaniu dotyczące  posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności - wg wzoru określonego w załączniku nr 3 do SIWZ;
b) wykaz wykonanych z należytą starannością, w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, co najmniej dwóch usług szkoleniowych z zakresu księgowości, o wartości każdej z usług nie mniejszej niż 30 000 zł brutto - wg wzoru określonego w załączniku nr 4 do SIWZ;
c) dokumenty potwierdzające, że usługi wymienione w wykazie, o którym mowa w pkt b) zostały wykonane należycie np. listy referencyjne, protokoły odbioru, itp.;
d) wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami - wg wzoru określonego w załączniku nr 5 oraz 5a do SIWZ;
e)
dokumenty potwierdzające oddanie Wykonawcy do dyspozycji określonych zasobów          (np. zobowiązanie), jeżeli Wykonawca będzie polegał na zasobach innych podmiotów w celu spełnienia warunków, o których mowa w pkt 10.1. i 10.2. SIWZ;
f) 
wykaz potencjału technicznego przeznaczonego  do realizacji zamówienia, na potwierdzenie spełniania warunku, o którym mowa w pkt 10.2.3.2 SIWZ wraz z informacją o podstawie dysponowania tymi zasobami – wg wzoru określonego w załączniku nr 6 do SIWZ;
g)  oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy - wg wzoru określonego w załączniku nr 7 do SIWZ.
11.2.
Dokument i oświadczenie wymagane od Wykonawcy na potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia z postępowania w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy:

a)
aktualny odpis z właściwego rejestru, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, a w stosunku do osób fizycznych oświadczenie w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy;
b)
oświadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy z udziału w postępowaniu zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy - wg wzoru określonego w załączniku nr 8 do SIWZ.
11.3.   Inne dokumenty wymagane od Wykonawcy:

 a)
kserokopia dowodu wpłaty wadium – dotyczy wszystkich form wpłaty wadium, 
z zastrzeżeniem, że potwierdzenie wniesienia wadium w formie innej niż pieniężnej, 
a dopuszczalnej zgodnie z pkt 14.2 b) - e) SIWZ musi być dodatkowo złożone w formie oryginału, który należy umieścić w oddzielnej kopercie, z adnotacją na kopercie - wadium dot. sprawy 19/2011;
 b)
np. pełnomocnictwo, umowa spółki cywilnej, zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, lub inny dokument potwierdzający, iż oferta została podpisana przez osobę/y uprawnioną/e do reprezentowania Wykonawcy, jeżeli nie wynika to z innych dokumentów załączonych do oferty.
11.4.
Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy w określonym terminie nie złożyli oświadczeń lub dokumentów, o których mowa w art. 25 ust. 1 ustawy lub którzy nie złożyli pełnomocnictw albo którzy złożyli wymagane oświadczenia i dokumenty, o których mowa w art. 25 ust. 1 zawierające błędy lub którzy złożyli wadliwe pełnomocnictwa do ich złożenia w wyznaczonym terminie, chyba, że mimo ich złożenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu lub konieczne byłoby unieważnienie postępowania.
12. 
Oferta wspólna

12.1.
Zgodnie z art. 23 ustawy, Zamawiający dopuszcza możliwość składania oferty przez Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, pod warunkiem, że taka oferta spełniać będzie następujące wymagania: 

a)
Wykonawcy występujący wspólnie (np. konsorcjum, spółka cywilna) są zobowiązani do ustanowienia Pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.

         b)
Pełnomocnictwo musi być załączone do oferty w oryginale lub kopii potwierdzonej notarialnie i zawierać w szczególności wskazanie:

                      -   postępowania o zamówienie publiczne, którego dotyczy (nazwa);

                      - wszystkich Wykonawców ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia publicznego  wymienionych we właściwym rejestrze lub ewidencji Wykonawców z podaniem nazwy 
i adresu siedziby;

                     -   ustanowionego Pełnomocnika oraz zakresu jego umocowania. 

c)
Dokument pełnomocnictwa musi być podpisany przez wszystkich Wykonawców, jeśli pełnomocnikiem będzie osoba trzecia lub przez samych mocodawców, jeśli Pełnomocnikiem będzie jeden z członków konsorcjum czy spółki cywilnej ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia. Podpisy muszą być złożone przez osoby uprawnione do składania oświadczeń woli wymienione we właściwym rejestrze lub ewidencji Wykonawców. Aktualne odpisy z właściwego rejestru lub ewidencji dla wszystkich Wykonawców muszą zostać dołączone do oferty.

d)
Każdy z  Wykonawców (każdy członek konsorcjum, spółki cywilnej) musi złożyć oddzielnie oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy z udziału w postępowaniu zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy - pkt 11.2.b) SIWZ. 
e)
W odniesieniu do warunków określonych w art. 22 ust. 1 ustawy Wykonawcy muszą wspólnie spełnić warunki określone przez Zamawiającego, z zastrzeżeniem art. 26 ust. 2b ustawy. Na ich potwierdzenie należy złożyć dokumenty określone w pkt 11.1. a) - g) SIWZ.

f)
W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia kopie dokumentów dotyczących odpowiednio Wykonawcy lub podmiotów, o których mowa w art. 26 ust. 2b ustawy muszą być  poświadczane za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę lub te podmioty.
g) 
Pozostałe kopie dokumentów, inne niż wymienione w pkt 12.1.f) SIWZ, muszą być poświadczone za zgodność z oryginałem przez Pełnomocnika lub wszystkich Wykonawców występujących wspólnie.
12.2. 
Wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane będą przez Zamawiającego wyłącznie z Pełnomocnikiem, którego adres należy wpisać w Formularzu oferty.

12.3. 
Jeżeli oferta Wykonawców występujących wspólnie zostanie wybrana, Zamawiający może żądać przed zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego, umowy regulującej współpracę tych Wykonawców.

13.
Wykonawca zagraniczny

13.1. 
Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 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, wystawione nie wcześniej niż na 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.

13.2. 
Jeżeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentów, o których mowa w pkt 13.1.SIWZ zastępuje się je dokumentem zawierającym oświadczenie złożone przed notariuszem, właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, wystawionym nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.

14.
Informacja na temat wadium.

14.1. 
Wykonawca zobowiązany jest przed upływem terminu składania ofert, wnieść wadium              w kwocie 3 000,00 zł. 
14.2. 
Wadium może być wnoszone w następujących formach, w:

a) pieniądzu,
b) poręczeniach bankowych lub poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, 
z tym że poręczenie kasy jest zawsze poręczeniem pieniężnym,
c) gwarancjach bankowych,
d) gwarancjach ubezpieczeniowych,
e) poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości            (Dz. U. Nr 109, poz. 1158 z późn. zm.)
14.3.
W przypadku wnoszenia wadium w pieniądzu, ustaloną kwotę należy wpłacić na konto Zamawiającego o numerze 43 1030 1508 0000 0005 5004 3033.


Dowód wniesienia wadium w pieniądzu musi zawierać w rubryce „tytułem” sformułowanie ze zwrotem „wadium w sprawie nr 19/2011”. Zamawiający nie dopuszcza wpłaty wadium w pieniądzu do kasy Urzędu.

Kserokopię dowodu wpłaty wadium należy załączyć do oferty.
14.4.
W przypadku wnoszenia wadium w pozostałych dopuszczalnych formach określonych w pkt 14.2. b) - e) SIWZ, kserokopię dowodu wpłaty wadium należy załączyć do oferty, natomiast oryginał dokumentu wniesienia wadium należy umieścić w oddzielnej kopercie z adnotacją na kopercie – wadium dot. sprawy 19/2011. 
14.5.
Beneficjentem takich dokumentów musi być Urząd Pracy m. st. Warszawy, 
ul. Grochowska 171B, 04-111 Warszawa.

14.6.
Złożone poręczenie lub gwarancja muszą zawierać w swojej treści zobowiązanie zgodne z art. 46 ust. 4 a) i art. 46 ust. 5 ustawy.

14.7. 
Niewniesienie wadium w wymaganym terminie oraz wymaganej wysokości i formie skutkuje wykluczeniem Wykonawcy z postępowania na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 2 ustawy.
14.8.
Zamawiający zwróci wadium wszystkim Wykonawcom niezwłocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub unieważnieniu postępowania, z wyjątkiem Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, z zastrzeżeniem pkt 14.13. SIWZ.

14.9.
Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiający zwróci wadium niezwłocznie po zawarciu umowy.

14.10.

Jeżeli wadium wniesiono w pieniądzu, Zamawiający zwróci je wraz z odsetkami wynikającymi z umowy rachunku bankowego, na którym było ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawcę.
14.11.
Zamawiający zażąda ponownego wniesienia wadium przez Wykonawcę, któremu zwrócono wadium na podstawie pkt 14.8.SIWZ jeżeli w wyniku rozstrzygnięcia odwołania jego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawca wnosi wadium w terminie określonym przez Zamawiającego. 

14.12.

Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana:

a) odmówił podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego na warunkach określonych   w ofercie;
b) zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego stało się niemożliwe z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy.

14.13. 
Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jeżeli Wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o którym mowa w art. 26 ust. 3, nie złożył dokumentów lub oświadczeń, o których mowa w art. 25 ust. 1, lub pełnomocnictw, chyba że udowodni, że wynika to z przyczyn nieleżących po jego stronie.
14.14.
Zamawiający zwróci niezwłocznie wadium na wniosek Wykonawcy, który wycofał ofertę przed upływem terminu składania ofert.

Część IV

Zasady przygotowania oferty

15.1.  Oferta składa się z:
a) 
wypełnionego Formularza ofertowego o treści zgodnej z określoną we wzorze, stanowiącym załącznik nr 1 do SIWZ.

Zgodnie z przepisami art. 36 ust. 4 ustawy Zamawiający żąda wskazania przez Wykonawcę 
w  Formularzu ofertowym części zamówienia, których wykonanie powierzy Podwykonawcom.

b) 
oświadczeń i dokumentów wymienionych w pkt 11.1, 11.2. i 11.3. SIWZ. 
15.2.
Wymogi formalne 

a)
Oferta musi obejmować całość przedmiotu zamówienia i być sporządzona zgodnie z niniejszą SIWZ na Formularzu ofertowym, o treści zgodnej z określoną w SIWZ. 

b)
Wykonawca ma prawo złożyć tylko jedną ofertę wypełniając odpowiednio Formularz ofertowy. Złożenie większej liczby ofert lub oferty zawierającej rozwiązania alternatywne lub oferty wariantowej, spowoduje odrzucenie wszystkich ofert złożonych przez danego Wykonawcę.
15.3. 
Oferta oraz wszelkie oświadczenia i dokumenty wymagane w niniejszej SIWZ muszą spełniać następujące wymogi:

a)
oferta oraz wszelkie oświadczenia i dokumenty muszą być sporządzone w języku polskim 
z zachowaniem formy pisemnej np. na maszynie do pisania, komputerze lub ręcznie długopisem czytelnym pismem;
b)
dokumenty składające się na ofertę i inne z nią składane, muszą być sporządzone wg wzorów i wymogów SIWZ;
c)
Formularz ofertowy i wszystkie załączane dokumenty sporządzone przez Wykonawcę (również te złożone na załączonych do SIWZ wzorach) muszą być podpisane przez osobę (-y) upoważnioną (-e) do reprezentowania zgodnie z formą reprezentacji Wykonawcy określoną w dokumencie rejestrowym lub innym dokumencie, właściwym dla formy organizacyjnej. Za podpisanie uznaje się własnoręczny podpis z pieczątką;

d) 
w przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje inna osoba np. Pełnomocnik do oferty musi być załączone pełnomocnictwo określające jego zakres i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy, zgodnie z formą reprezentacji Wykonawcy określoną w dokumencie rejestrowym lub innym dokumencie, właściwym dla formy organizacyjnej. Pełnomocnictwo należy załączyć w formie oryginału lub kopii poświadczonej przez notariusza; 

e)
oświadczenia i dokumenty, z wyjątkiem pełnomocnictwa (pkt 12.1.b) SIWZ) i dokumentów z pkt 15.3.c) SIWZ należy załączyć w formie oryginałów lub kserokopii poświadczonych na każdej stronie za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę lub właściwą(-e) osobę(-y) upoważnioną(-e) do reprezentacji danego Wykonawcy oraz muszą być one sporządzone w języku polskim, chyba że SIWZ stanowi inaczej.

15.4.
Poprawki lub zmiany (również przy użyciu korektora) w ofercie, powinny być parafowane własnoręcznie przez osobę(-y) podpisującą(-e) ofertę.

15.5.
Dokumenty sporządzone w języku obcym, muszą być składane wraz z ich tłumaczeniem na język polski, poświadczonym za zgodność tłumaczenia  przez Wykonawcę lub tłumacza przysięgłego.  
15.6.
Zaleca się, aby dokumenty składające się na ofertę były złożone w kolejności wskazanej w pkt 11.1, 11.2. i 11.3. SIWZ.

15.7.
Zaleca się ponumerowanie stron oferty oraz połączenie w sposób trwały wszystkich kart oferty.

15.8.
Wskazane jest, by pierwsza strona oferty zawierała spis wszystkich dokumentów znajdujących się w kopercie/opakowaniu, brak spisu nie skutkuje odrzuceniem oferty.

15.9.
We wszystkich przypadkach, gdzie jest mowa o pieczątkach, Zamawiający dopuszcza złożenie czytelnego zapisu o treści pieczęci, np. nazwa firmy, siedziba lub czytelny podpis w przypadku pieczęci imiennej.

15.10.
W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa 
w rozumieniu przepisów ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do których Wykonawca zastrzega, że nie mogą być udostępniane innym uczestnikom postępowania, muszą być oznaczone klauzulą: „Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 153 poz. 1503 ze zm.)” i dołączone w sposób niebudzący wątpliwości najlepiej w osobnej kopercie lecz w tym samym opakowaniu co oferta. Nie mogą stanowić tajemnicy przedsiębiorstwa informacje podawane do wiadomości podczas otwarcia ofert, tj. informacje dotyczące ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofercie.

16. 
Opakowanie oferty

16.1.
Ofertę należy złożyć w trwale zamkniętym opakowaniu (np. kopercie), uniemożliwiającym bezśladowe otwarcie i zapoznanie się z treścią oferty przed upływem terminu otwarcia ofert,       (np. przez podpisanie na wszystkich połączeniach). 

16.2.
Opakowanie powinno być oznakowane jako "OFERTA" oraz opatrzone nazwą  postępowania oraz pieczęcią firmową Wykonawcy (lub opisem w przypadku jej braku) zawierającą co najmniej jego nazwę, adres, numer telefonu oraz faksu.
16.3. 
Opakowanie należy zaadresować i opisać według wzoru:
 Urząd Pracy m. st. Warszawy

Ul. Ciołka 10A, 01-402 Warszawa 

pok. 120 (sekretariat), I piętro 

Numer sprawy: 19/2011

OFERTA 

na przeprowadzenie usługi szkoleniowej pn. 

„Księgowość, kadry, płace ”.
Nie otwierać przed godz. …………. w dniu ……… r.

(wpisać godzinę i datę otwarcia ofert)

16.4. 
W przypadku oferty wspólnej należy na opakowaniu wymienić z nazwy, z podaniem adresu siedziby – wszystkich Wykonawców składających ofertę wspólną z zaznaczeniem Pełnomocnika.

17.     Sposób udzielania wyjaśnień dotyczących SIWZ.

17.1. 
Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ. Zamawiający udzieli niezwłocznie wyjaśnień, jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert, pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynął do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert.

17.2. 
Jeżeli wniosek o wyjaśnienie SIWZ wpłynął po upływie terminu składania wniosku, o którym mowa w pkt 17.1. SIWZ lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpatrywania.

17.3. 
Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku, o którym mowa w pkt 17.1. SIWZ. 

17.4.
Zamawiający jednocześnie przekaże treść zapytań wraz z wyjaśnieniami wszystkim Wykonawcom, którym przekazał SIWZ, bez ujawniania źródła zapytania. 

17.5.
W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią niniejszej SIWZ, a treścią udzielonych odpowiedzi, jako obowiązującą należy przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze oświadczenie Zamawiającego.

17.6.
Zamawiający nie przewiduje zwołania zebrania wszystkich Wykonawców.

18.
Modyfikacje treści SIWZ.

18.1. 
W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może w każdym czasie, przed upływem terminu składania ofert, zmienić treść SIWZ. Dokonaną w ten sposób zmianę Zamawiający przekaże niezwłocznie wszystkim Wykonawcom, którym przekazano SIWZ oraz zamieści powyższe informacje na stronie internetowej, na której jest ona zamieszczona www.bip.up.warszawa.pl.

18.2.
Jeżeli zmiana treści SIWZ prowadzić będzie do zmiany treści ogłoszenia o zamówieniu, Zamawiający zamieści ogłoszenie o zmianie ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych, a informację o zmianach ogłoszenia zamieści w swojej siedzibie oraz na stronie www.bip.up.warszawa.pl.

18.3.
Jeżeli w wyniku zmiany treści SIWZ nieprowadzącej do zmiany treści ogłoszenia o zamówieniu niezbędny będzie dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiający przedłuży termin składania ofert o ten czas i poinformuje o tym wykonawców, którym przekazał SIWZ oraz zamieści o tym informacje na stronie www.bip.up.warszawa.pl.

18.4.
W przypadku dokonywania zmiany treści ogłoszenia o zamówieniu zamieszczonego w Biuletynie Zamówień Publicznych, Zamawiający przedłuży termin składania ofert o czas niezbędny do wprowadzenia zmian w ofertach, jeżeli zmiana jest istotna, tj. gdy dotyczy w szczególności określenia przedmiotu, wielkości lub zakresu zamówienia, kryteriów oceny ofert, warunków udziału w postępowaniu lub sposobu oceny ich spełniania.

19.     Sposób obliczania ceny podanej w Formularzu ofertowym.
19.1.
Cena ofertowa brutto wynika z wypełnionego Formularza ofertowego stanowiącego załącznik nr 1 do SIWZ. 

19.2.  Wykonawca w pkt 3 Formularza ofertowego podaje ceny:

a) koszt jednostkowy brutto za przeszkolenie 1 osoby (w PLN) 
b) cenę ofertową brutto za przeszkolenie 45 skierowanych osób  – policzoną wg wzoru podanego w Formularzu ofertowym.
19.3. Cena ofertowa brutto za zrealizowanie całości zamówienia podana przez Wykonawcę 
w Formularzu ofertowym jest wartością, o której mowa w § 6 ust. 3 wzoru umowy, służącą równocześnie do porównania cen ofert złożonych w postępowaniu. Rozliczenia za wykonaną usługę będą dokonywane w oparciu o stawki jednostkowe w odniesieniu do faktycznej liczby osób, wobec których zrealizowano dany rodzaj usługi. 
         Wartość całej usługi nie przekroczy ceny ofertowej brutto wyliczonej przez Wykonawcę i podanej w pkt 3b) Formularza ofertowego. Koszt jednostkowy, o którym mowa w Formularzu  ofertowym  w pkt 3a) jest kosztem stałym i nie ulegnie zmianie w okresie trwania umowy. 
19.4.
Wykonawca nie może samodzielnie zmieniać i wprowadzać dodatkowych pozycji cenowych do      Formularza ofertowego. Ryzyko konieczności wykonania wszelkich prac towarzyszących, mogących pojawić się w trakcie realizacji zamówienia, ryzyko związane ze zmianami kursów walut itp. obciąża Wykonawcę i należy uwzględnić je w  ofercie.

19.5.
Cena ofertowa musi obejmować wszystkie koszty niezbędne do wykonania przedmiotu zamówienia. Zamawiający nie zapewnia zwolnienia Wykonawcy z żadnych podatków, opłat, ceł, cen materiałów itp., których nie przewidziano w SIWZ, ani nie będzie zwracał żadnych kar należnych z jakiegokolwiek tytułu, nie będzie też ponosił kosztów wynikających z cen czynności, usług, świadczeń, ubezpieczeń itp., których nie przewidziano w SIWZ.

19.6.
Wszystkie wartości, powinny być liczone w walucie polskiej z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz. U. z 2002 r., Nr 97, poz. 1050, ze zm.) oraz ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. o denominacji złotego (Dz. U. z 1994 r., Nr 84, poz. 386 ze zm.).

19.7.   Zapłata nastąpi zgodnie z warunkami umowy. 
Część V

Tryb i zasady wyboru 

najkorzystniejszej oferty

20. 
Tryb oceny ofert

20.1. 
Oceny ofert będzie dokonywała komisja przetargowa. 

20.2.
Oferty oceniane będą w 2 etapach:

I etap: ocena w zakresie wymagań formalnych i kompletności oferty 

Oferty niespełniające wymagań określonych ustawą i SIWZ zostaną odrzucone, a w przypadku ujawnienia podstaw do wykluczenia Wykonawcy składającego ofertę, oferty te zostaną uznane za odrzucone. 

II etap: ocena merytoryczna według kryteriów określonych poniżej.
W II etapie rozpatrywane będą oferty niepodlegające odrzuceniu, złożone przez Wykonawców niepodlegających wykluczeniu. 

21.   Kryteria oceny ofert

W celu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający przyjął następujące kryteria przypisując im odpowiednio wagi procentowe:

cena ofertowa brutto za realizację całego zamówienia – 100 %

22.    Zasady oceny ofert według ustalonych kryteriów

22.1. Ocena ofert dokonywana będzie w kryterium wg następującego wzoru:
        najniższa cena ofertowa brutto 

C =  --------------------------------------------  x 100 x 100% (waga  kryterium)

        cena ofertowa brutto oferty badanej 

22.2.
 Przyjmuje się, że 1% = 1 pkt i tak zostanie przeliczona liczba punktów. 

22.3. Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska najwyższą liczbę punktów przyznaną przez komisję wg wzoru z pkt 22.1.SIWZ.

22.4. Obliczenia dokonywane będą z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
22.5. Jeżeli nie będzie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały złożone dwie lub więcej ofert o takiej samej cenie, Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.
22.6. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego Zamawiającego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług w zakresie dotyczącym wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów, Zamawiający w celu oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek wpłacić zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
Część VI

Informacje o trybie składania i otwarcia ofert

23. 
Miejsce i termin składania ofert.
23.1.
Ofertę należy złożyć w siedzibie Zamawiającego przy ul. Ciołka 10A w Warszawie, w pokoju nr 120 (sekretariat), 1 piętro, do dnia 01.06.2011 r. do godz. 1100. Dla ofert przesłanych pocztą liczy się data i godzina dostarczenia oferty pod wskazany adres. Za złożenie oferty w miejscu innym niż wskazane powyżej, Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności.

23.2.
Oferty złożone po tym terminie zostaną zwrócone zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy.

24.   Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Zamawiającego w Warszawie przy ul. Ciołka 10A, w pokoju           nr 221, 2 piętro, w dniu 01.06.2011 r., o godzinie 1115.
25. 
Publiczne otwarcie ofert

25.1. 
Otwarcie ofert jest jawne. 

25.2.
Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę, jaką zamierza przeznaczyć 
na sfinansowanie zamówienia.

25.3.
Zamawiający otwierając oferty w kolejności, w jakiej były składane, będzie odczytywał każdorazowo numer oferty przydzielony według kolejności składania ofert, nazwę Wykonawcy składającego ofertę, adres jego siedziby, zaoferowane ceny brutto za wykonanie przedmiotu zamówienia oraz pozostałe informacje zgodnie z art. 86 pkt 4 ustawy.

26. 
Termin związania ofertą


Wykonawca pozostaje związany złożoną ofertą przez okres 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

27. 
Zmiana i wycofanie oferty

27.1.
Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać ofertę.

27.2. 
Powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub o wycofaniu oferty winno zostać złożone w sposób 
i w formie przewidzianej dla złożenia oferty, z zastrzeżeniem, że opakowania (koperta) będzie zawierać dodatkowe oznaczenie „ZMIANA”/”WYCOFANIE”.

Część VII

Postanowienia dotyczące umowy

28. 
Zabezpieczenie należytego wykonania umowy

Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

29. 
Termin płatności

29.1.  Termin płatności za wykonanie przedmiotu zamówienia zawiera wzór umowy stanowiący załącznik do niniejszej SIWZ.

29.2.
Zamawiający nie dopuszcza możliwości udzielania zaliczek na poczet wykonania zamówienia. 
30.    Kary umowne

Zamawiający naliczy kary umowne na warunkach i w wysokościach określonych we wzorze umowy.

31.     Wzór umowy

31.1. 
Wzór umowy określony został w załączniku nr 9 do niniejszej SIWZ. Postanowienia umowy ustalone we wzorze nie podlegają zmianie.

31.2. 
Wykonawca akceptuje treść wzoru umowy na wykonanie przedmiotu zamówienia, oświadczeniem zawartym w treści Formularza ofertowego.

Przyjęcie przez Wykonawcę postanowień wzoru umowy stanowi jeden z warunków ważności oferty.

31.3. 
Dopuszczalne zmiany postanowień zawartej umowy oraz określenie warunków tych zmian. 

31.3.1. Zmiana postanowień warunków umowy może nastąpić w następujących przypadkach: 

1)  w części dotyczącej terminów oraz sposobów realizacji poszczególnych czynności opisanych w niniejszej umowie, w przypadku konieczności dostosowania tych zapisów do standardów rynkowych lub regulacyjnych wymaganych dla prawidłowego i akceptowalnego poziomu świadczonej usługi;

2) w zakresie aktualizacji danych Wykonawcy poprzez zmianę w szczególności: nazwy przedsiębiorstwa, adresu siedziby, formy prawnej Wykonawcy;

3) w przypadku zmiany obowiązujących przepisów prawa odnoszących się do niniejszego zamówienia;

4) w przypadku wystąpienia siły wyższej, przez co rozumie się katastrofalne działania przyrody (np. niezwykłe mrozy), akty władzy ustawodawczej i wykonawczej (np. wywłaszczenie) oraz niektóre zaburzenia życia zbiorowego (np. zamieszki uliczne) z wyłączeniem protestów pracowniczych, powodującej konieczność zmiany pierwotnych warunków realizacji usługi przewidzianej  w Szczegółowym opisie przedmiotu zamówienia, o którym mowa w załączniku nr 1 do niniejszej umowy, gdy dalsza realizacja usługi na dotychczasowych warunkach uniemożliwiałaby dotrzymanie przez Wykonawcę istotnych warunków postanowień umowy, pomimo dołożenia przez Wykonawcę wszelkich starań;

5)  w przypadku, gdy wskutek wystąpienia okoliczności obiektywnych niezależnych od Wykonawcy lub innych istotnych okoliczności niniejsza umowa nie będzie mogła być realizowana w miejscu, o którym mowa w § 2 ust. 6 umowy. W takiej sytuacji Zamawiający może wyrazić zgodę aby Wykonawca przeprowadził szkolenie w innym miejscu na terenie Warszawy spełniającym wszystkie wymagania, o których mowa w niniejszej umowie; szkolenie musi odbywać się na terenie Warszawy, w miejscu umożliwiającym dogodne połączenia komunikacyjne z wykorzystaniem transportu miejskiego;
6) w przypadku, gdy wskutek wystąpienia okoliczności obiektywnych niezależnych od Wykonawcy lub innych istotnych okoliczności mających wpływ na terminy realizacji umowy, o których mowa w § 2 ust. 1 niniejszej umowy, umowa nie będzie mogła być zrealizowana w ww. terminach, Strony mogą ustalić nowe terminy realizacji niniejszej umowy. W przypadku  zmiany umowy w zakresie terminów jej realizacji, Wykonawca zrealizuje szkolenie zgodnie z pozostałymi postanowieniami niniejszej umowy. 
31.3.2.Zmiana umowy może nastąpić wyłącznie w przypadku, gdy okoliczności wskazane w pkt 31.3.1. SIWZ nie są spowodowane działaniem bądź zaniechaniem działania przez Wykonawcę. 

31.3.3. Zmiany umowy przewidziane w pkt 31.3.1. SIWZ wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

31.4.
W przypadku złożenia oferty wspólnej, do wzoru umowy Zamawiający wprowadzi zapis o odpowiedzialności solidarnej podmiotów składających ofertę wspólną.

32.    Informacja o formalnościach niezbędnych do zawarcia umowy

32.1. O miejscu i terminie zawarcia umowy Wykonawca, którego oferta została wybrana, zostanie poinformowany przez Zamawiającego po upływie terminu do wniesienia odwołania lub  jego rozstrzygnięcia.

33. Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, przed podpisaniem  umowy zobowiązany będzie do dostarczenia Programu szkolenia wraz z harmonogramem czasowo - merytorycznym szkolenia (zwanego dalej Programem szkolenia) – wg wzoru załącznika nr 2 do umowy i przedstawić go Zamawiającemu nie później niż na 1 dzień przed podpisaniem umowy. W przypadku uruchamiania grupy popołudniowej, Wykonawca przedstawi Program szkolenia również dla tej grupy.
33.1. Umowa w sprawie zamówienia publicznego zostanie podpisana dopiero po otrzymaniu środków finansowych przez Zamawiającego.
Część VIII

Postanowienia końcowe

33.
Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o unieważnieniu postępowania.
33.1.
Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający jednocześnie 
zawiadomi Wykonawców, którzy złożyli oferty o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę), albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy, którego ofertę wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania 
i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację;
b) wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne i prawne;
c) wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne;
d) terminie, określonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2 ustawy, po którego upływie umowa 
w sprawie zamówienia publicznego może być zawarta.
33.2.
Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zamieści informacje, o których mowa w pkt 33.1.a) SIWZ na stronie internetowej www.bip.up.warszawa.pl oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie.

33.3. 
O unieważnieniu postępowania Zamawiający zawiadomi wszystkich Wykonawców, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia – w przypadku unieważnienia postępowania przed upływem terminu składania ofert, a w przypadku unieważnienia postępowania po upływie terminu składania ofert – tych, którzy złożyli oferty, podając uzasadnienie faktyczne i prawne.

34. 
Pouczenie o środkach ochrony prawnej

34.1.
Wykonawca, który ma interes w uzyskaniu danego zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez Zamawiającego przepisów ustawy, przysługują środki ochrony prawnej przewidziane w Dziale VI ustawy. 

34.2. 
Środki ochrony prawnej wobec ogłoszenia o zamówieniu oraz SIWZ przysługują również organizacjom wpisanym na listę, o której mowa w art. 154 pkt 5 ustawy.
34.3. 
Odwołanie wnosi się w terminach określonych w art. 182 ustawy.
35. 
Inne postanowienia

Do spraw nieuregulowanych w SIWZ mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z późn. zm.).

36. Wykaz załączników
Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy. 

Załącznik nr 2 – Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia (SOPZ). 

Załącznik nr 3 – Oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunku udziału w postępowaniu dotyczące posiadania uprawnień do wykonywania  określonej działalności lub czynności.
Załącznik nr 4 – Wykaz wykonanych usług szkoleniowych.  
Załącznik nr 5 – Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia.
Załącznik nr 5a – Opis kwalifikacji osób przewidzianych do realizacji zamówienia. 

Załącznik nr 6 – Wykaz potencjału technicznego przeznaczonego do realizacji zamówienia.
Załącznik nr 7 – Oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu, o których 


mowa w art. 22 ust. 1 ustawy. 
Załącznik nr 8 – Oświadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy z udziału w postępowaniu, zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy.
Załącznik nr 9 – Wzór umowy.
Numer sprawy: 19/2011





Załącznik nr 1 do SIWZ


FORMULARZ OFERTOWY
dla Urzędu Pracy m. st. Warszawy
na przeprowadzenie usługi szkoleniowej pn. „Księgowość, kadry, płace”.

Odpowiadając na ogłoszenie przez Urząd Pracy m. st. Warszawy w. wym. przetargu nieograniczonego przedkładamy niniejszą ofertę.  

Nazwa Wykonawcy:........................................................................................................... 

siedziba Wykonawcy..........................................................................................................

(w przypadku Wykonawców zagranicznych należy podać kraj, a w przypadku oferty wspólnej należy wymienić wszystkich Wykonawców ze wskazaniem Wykonawcy-Pełnomocnika i poniżej jego dane)

Adres korespondencyjny: ..............................................................................................................................................

Województwo:............................................................... * powiat:.........................................* 

TEL…………………………………………..........................…. FAKS……...........………………………………………

REGON:……………………………………..........................…* NIP:……………..……………………........………*

* Wykonawcy zagraniczni nie wypełniają 

1. Oświadczam/my*, że zapoznaliśmy się z SIWZ i akceptujemy wszystkie warunki w niej zawarte.
2. Oświadczam/my*, że zapoznaliśmy się z postanowieniami umowy, która jest częścią SIWZ  
i zobowiązujemy się w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na warunkach określonych w niej przez Zamawiającego, w miejscu i terminie przez niego wyznaczonym.
3. Oferuję/my* wykonanie w. wym. przedmiotu zamówienia w pełnym zakresie zgodnie z postanowieniami SIWZ  za cenę:

a) koszt jednostkowy brutto za przeszkolenie jednej osoby wynosi....................zł 
(słownie: ...............................................................................................................................)

b) co po uwzględnieniu przewidzianej przez Zamawiającego maksymalnej liczby osób 
skierowanych na szkolenie (45 osób) i kosztu jednostkowego brutto za 
przeszkolenie jednej osoby, daje cenę ofertową brutto w wysokości:

C.o.b =  45 osób x koszt jednostkowy brutto z pkt a) ......................zł = 
............................................zł
  
słownie.................................................................................................................................zł
4. Oświadczam/my*, że jeżeli nastąpią jakiekolwiek znaczące zmiany przedstawione w naszych dokumentach podmiotowych załączonych do oferty, natychmiast poinformujemy o nich Zamawiającego.
5. Zgadzam/my* się podtrzymać niniejszą ofertę przez okres 30 dni od daty ustalonej w SIWZ na złożenie oferty oraz oświadczamy, że oferta pozostanie dla nas wiążąca i może być zaakceptowana w każdym czasie przed upływem terminu związania ofertą.

6. Oświadczam/my*, że: 

      
całość zamówienia wykonam/my własnymi siłami*

      

(jeżeli nie, poniżej Wykonawca musi wskazać części zamówienia, których wykonanie zamierza powierzyć Podwykonawcom) 



powierzę/powierzymy Podwykonawcom wykonanie części zamówienia w zakresie*:

 
......................................................................................................................................................................
7. Do niniejszego formularza przedkładamy załączniki zgodnie z pkt 11.1.,11.2. i 11.3. SIWZ.
8. Przy zaistnieniu okoliczności wskazanych w art. 46 ust. 1 i 1a proszę zwrócić wadium na konto 


Nr .................................................................................................................... **

           W Banku............................................................................................................ **

......................., ............... 2011 r.   
                     ….......................................................................

miejscowość  data


podpis i pieczątka Wykonawcy

*-niepotrzebne skreślić.

** dotyczy Wykonawców, którzy wnieśli wadium w pieniądzu

Nr sprawy: 19/2011




                     Załącznik nr 2 do SIWZ/ 









        Załącznik nr 1 do umowy

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA – zwany SOPZ
1.  Nazwa usługi szkoleniowej.

„Księgowość, kadry, płace”.

2.  Definicje: W dalszej części SOPZ instytucja szkoleniowa zwana jest Wykonawcą, Urząd Pracy m. st. Warszawy zwany jest Zamawiającym, Opiekun szkolenia – osoba upoważniona do kontaktów z Zamawiającym lub Wykonawcą wskazana w umowie.  
3.  Cel szkolenia.


Profesjonalne przygotowanie uczestników szkolenia do pracy na stanowiskach wymagających wiedzy z zakresu księgowości, kadr i płac. Potwierdzeniem odbycia szkolenia będzie wydanie zaświadczenie o ukończeniu szkolenia.
4. Uczestnicy szkolenia.
a) osoby zarejestrowane w Urzędzie Pracy m.st. Warszawy jako bezrobotne, zainteresowane pomocą w nabyciu nowych lub podniesieniu posiadanych kwalifikacji zawodowych, zwane dalej „osobami” i 
b) osoby posiadające już podstawową wiedzę z zakresu księgowości w postaci wykształcenia lub co najmniej rocznego doświadczenia w pracy w księgowości.

5.  Liczba osób objętych zamówieniem:
a) Zamawiający skieruje na szkolenie maksymalnie 45 osób, a minimalnie 36 osób.
b) Zamawiający przed szkoleniem każdej z trzech grup skieruje 20 kandydatów na szkolenie na test przygotowany przez Wykonawcę, celem którego będzie wyłonienie 15 osobowej grupy szkoleniowej;

c) Zamawiający skieruje na szkolenie osoby w 3 grupach, w dwóch  terminach.
d) Pojedyncza grupa szkoleniowa będzie liczyć od 12 do 15 osób.
e) W przypadku nieutworzenia grupy z minimalną liczbą osób, o której mowa w pkt 5c, Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany terminu rozpoczęcia szkolenia danej grupy, 
z uwzględnieniem ram czasowych określonych w pkt 7 f).
6. Kierowanie na szkolenie: 

a) Pierwsza i druga grupa rozpocznie szkolenie równolegle, jednak nie później niż w ciągu 14 dni od daty zawarcia umowy. Zamawiający dopuszcza możliwość zorganizowania grupy popołudniowej, może to być tylko grupa druga, jeżeli będzie to konieczne w celu terminowego zrealizowania zamówienia. Zajęcia grupy popołudniowej musiałyby się rozpoczynać pomiędzy godziną 13.30 a 15.00. Grupa trzecia może rozpocząć szkolenie w trakcie szkolenia grupy pierwszej i drugiej. Przed rozpoczęciem szkolenia każdej z trzech 15 – osobowych grup Wykonawca zorganizuje oraz przeprowadzi dla kandydatów na szkolenie test weryfikujący poziom ich wiedzy. Na test przed każdą grupą szkoleniową zostanie skierowanych maksymalnie do 20 osób. Zadaniem testu ma być wyłonienie z każdego z trzech testów, 15 osobowej grupy szkoleniowej. Termin przeprowadzenia poszczególnych trzech testów oraz termin rozpoczęcia szkolenia każdej grupy zostanie ustalony za pośrednictwem poczty elektronicznej pomiędzy Opiekunami szkolenia wskazanymi w umowie, na 4 dni przed rozpoczęciem testów, przy czym test musi się odbyć co najmniej 7 dni kalendarzowych przed rozpoczęciem szkolenia każdej grupy, a wyniki testów muszą być przekazane Zamawiającemu za pośrednictwem poczty elektronicznej w ciągu 2 dni od dnia odbycia testu. Zamawiający wymaga, aby pierwsze 2 grupy rozpoczęły szkolenie nie później niż w terminie do 14 dni od dnia podpisania umowy.

b) Zamawiający skieruje na test maksymalnie 60 osób, maksymalnie do 20 osób na każdą grupę szkoleniową. Ostateczna liczba osób skierowanych na test będzie uzależniona od jego wyników.
c)  Wykonawca niezwłocznie (w ciągu maksymalnie 2 dni) po przeprowadzonym teście przekaże Opiekunowi ze strony Zamawiającego listę 15 osób zakwalifikowanych na szkolenie (których test wypadł najlepiej), na podstawie której Zamawiający wyda pisemne skierowanie na szkolenie.
d)  Koszt związany z przygotowaniem i zorganizowaniem testu Wykonawca wliczy w koszt szkolenia.
e)  Podstawą przyjęcia osoby na szkolenie będzie imienne skierowanie wydane przez Zamawiającego osobie zakwalifikowanej na szkolenie.
f) Wykonawca w razie wolnych miejsc zobowiązany będzie przyjąć w ciągu pierwszych 3 dni od dnia rozpoczęcia szkolenia osobę skierowaną przez Zamawiającego na miejsce osoby, która w ww. okresie przestała być uczestnikiem szkolenia lub dodatkową osobę w przypadku wolnych miejsc. Mogą to być również osoby, które będą wymagały przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego. Wykonawca zobowiązany będzie zorganizować zajęcia wyrównawcze dla tych osób. 
7.  Liczba godzin szkolenia i terminy realizacji: 
b) Sumaryczna liczba godzin zegarowych szkolenia osobno dla każdej grupy wynosi 250, w tym egzaminy kontrolny i egzamin końcowy.

c) Jedna godzina zegarowa obejmuje jedną godzinę lekcyjną trwającą 45 minut i 15 minut przerwy. Istnieje możliwość kumulowania przerw, z zastrzeżeniem, że nie można  kumulować przerw celem wcześniejszego wyjścia z  zajęć w danym dniu szkoleniowym. 

d) Tygodniowy wymiar godzin zegarowych szkolenia wynosi 25, tzn. 5 godzin dziennie. 
e) Wykonawca zobowiązuje się prowadzić zajęcia codziennie od poniedziałku do piątku. Niedopuszczalne jest zaplanowanie i prowadzenie zajęć w sobotę, niedzielę oraz dni ustawowo wolne od pracy.
f) Zamawiający wymaga, aby szkolenie wszystkich grup porannych rozpoczynało się pomiędzy godziną 8:00 a 10:00. Zamawiający dopuszcza możliwość zorganizowania grupy popołudniowej, może to być tylko grupa druga, jeżeli będzie to konieczne w celu terminowego zrealizowania zamówienia. Zajęcia grupy popołudniowej musiałyby się rozpoczynać pomiędzy godziną 13.30 a 15.00.
g) Grupa pierwsza i grupa druga, która może być grupą popołudniową, rozpoczną szkolenie równolegle, w tym samym terminie, jednak nie później niż w ciągu 14 dni od daty zawarcia umowy, a trzecia grupa może rozpocząć szkolenie w trakcie szkolenia  grupy pierwszej i grupy drugiej bądź w terminie późniejszym, jednak całość szkolenia wszystkich grup musi się zakończyć nie później niż 30.11.2011 r. Ostateczny termin rozpoczęcia zajęć wszystkich grup będzie ustalony pomiędzy Opiekunami szkolenia za pośrednictwem poczty elektronicznej. 
8. Miejsce szkolenia. 
Szkolenie musi odbywać się na terenie m. st. Warszawy, w miejscu umożliwiającym dogodne połączenia komunikacyjne z wykorzystaniem transportu miejskiego. 
9. Osoby przewidziane do realizacji zamówienia.
Osobami prowadzącymi zajęcia muszą być osoby spełniające warunki udziału w postępowaniu, 
o których mowa w załączniku nr 9 i 9a do umowy. 

10.   Pomieszczenia  dydaktyczne.

Wykonawca zobowiązuje się zapewnić salę dydaktyczną adekwatną do wielkości grupy, 
z osobnymi miejscami dla każdego uczestnika szkolenia,  z odpowiednim oświetleniem, ogrzewaniem, wentylacją i akustyką zgodnie z przepisami:

a) 
rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 ); 


b) 
rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997r. w sprawie ogólnych 
przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z późn. 
zm.); 


c) rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunków 
technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie ( Dz. U. z 2002 r. Nr 75 poz. 
690 z późn. zm.); 

d) 
rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2006 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. z 2006 r. Nr 80 poz. 563);

e) 
Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia pomieszczenia socjalne umożliwiające spożywanie posiłków;

f) Wykonawca wyposaży obie sale w stanowiska do zajęć teoretycznych (wykładu), sale z przeznaczeniem do zajęć komputerowych będę wyposażone  w co najmniej 15 stanowisk komputerowych podczas zajęć komputerowych. W zależności od potencjału technicznego Wykonawcy sale do zajęć komputerowych mogą, ale nie musząc być tymi samymi salami, co sale do zajęć realizowanych w formie wykładów.

g) 
Wykonawca zapewni sprzęt komputerowy, zapewniając każdemu uczestnikowi porównywalny dla wszystkich uczestników szkolenia komputer stacjonarny lub laptop z legalnym oprogramowaniem, na które Wykonawca posiada właściwe licencje umożliwiające prowadzenie szkoleń oraz  inny sprzęt techniczny  niezbędny do realizacji szkolenia, zapewniając każdej grupie  co najmniej  jeden: rzutnik multimedialny i drukarkę. Wykonawca zapewni sprawnie działające programy księgowe, co najmniej PŁATNIK, SYMFONIA.

11.   Materiały dla uczestnika szkolenia. 
a) Każdy uczestnik szkolenia musi zostać wyposażony w bezzwrotne materiały piśmienne (notes i długopis) na pierwszych zajęciach i materiały dydaktyczne (drukowane i dodatkowo materiały autorskie w wersji elektronicznej) w terminie właściwym dla prawidłowego przebiegu nauki;
b) Materiały dydaktyczne muszą obejmować cały zakres tematyczny szkolenia np. skrypty ze wszystkich bloków tematycznych, a po jego  ukończeniu powyższe materiały staną się własnością uczestnika szkolenia;
c) Na pierwszych zajęciach każdej grupy Wykonawca przedstawi i wręczy każdemu uczestnikowi szkolenia Program szkolenia wraz z harmonogramem czasowo - merytorycznym szkolenia, stanowiącym załącznik nr 2 do umowy.
12.    Sprawdzanie efektów szkolenia. 

a) Poziom wiedzy i umiejętności uczestników szkolenia będzie na bieżąco monitorowany poprzez egzamin kontrolny po każdym bloku tematycznym szkolenia.
b) Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi dla uczestników szkolenia egzamin końcowy z materiału objętego programem szkolenia. Na ostateczną ocenę egzaminu końcowego mogą się składać oceny z poszczególnych egzaminów kontrolnych. 
c) W wyniku pozytywnie zdanego egzaminu końcowego uczestnik szkolenia otrzyma zaświadczenie potwierdzające ukończenie szkolenia, przygotowane zgodnie ze wzorem załącznika nr 3 do umowy. 

d) Wykonawca zobowiązany będzie przeprowadzić dla uczestników szkolenia kwestionariusz końcowej oceny szkolenia (wzór kwestionariusza stanowi załącznik nr 4 do umowy) 
i dostarczyć go Zamawiającemu wraz z opracowaniem wyników.
13.    Dokumenty potwierdzające udział w szkoleniu i ich forma.
a) zaświadczenie potwierdzające ukończenie szkolenia, przygotowane zgodnie ze wzorem załącznika nr 3 do umowy; 
b) zaświadczenie, o którym mowa w pkt a) musi zawierać informacje na temat wyniku szkolenia  (w skali ocen od oceny celującej do niedostatecznej) oraz następujące dane: 
· numer zaświadczenia z rejestru wydanych zaświadczeń prowadzonego przez Wykonawcę,

· dane osoby skierowanej (imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, województwo,  numer PESEL),

· zakres tematyczny, wymiar godzin, okres realizacji szkolenia,

· flagę Unii Europejskiej oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (zgodnie 
z wytycznymi w strategii funduszy europejskich w Polsce w ramach narodowej Strategii Komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007 – 2013) i informację: ,,Szkolenie jest współfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki”, 

c) dokument potwierdzający uczestnictwo w szkoleniu z określeniem zakresu nabytej wiedzy – dla osób, które przerwały szkolenie z powodu podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej, niezdolności do kontynuowania szkolenia potwierdzonej zaświadczeniem lekarskim lub w przypadku negatywnego wyniku egzaminu końcowego. 
14. Ubezpieczenie uczestników szkolenia. 
Wykonawca zobowiązuje się ubezpieczyć od następstw nieszczęśliwych wypadków bezrobotnego skierowanego na szkolenie, który w trakcie szkolenia podjął zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą oraz bezrobotnego, który wybrał na czas trwania szkolenia pobieranie zasiłku dla bezrobotnych. Osobom tym przysługuje odszkodowanie z tytułu ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem, wypłacane przez instytucję ubezpieczeniową, w której osoby te zostały ubezpieczone. 

Zamawiający najpóźniej w dniu rozpoczęcia szkolenia danej grupy, prześle Wykonawcy za pośrednictwem faksu lub poczty elektronicznej listę osób do zgłoszenia do ubezpieczenia wraz                    z adnotacją o terminie pobierania zasiłku (w przypadku osób bezrobotnych, które wybrały podczas szkolenia pobieranie zasiłku dla bezrobotnych). 

Wszelkie formalności związane z ubezpieczeniem organizuje Wykonawca, który prześle Zamawiającemu kopię Karty wypadku w przypadku jego wystąpienia. 

Koszt ubezpieczenia Wykonawca wlicza w koszt szkolenia.

15.
Dokumentowanie przebiegu szkolenia przez Wykonawcę. 

a)  Sporządzenie wykazu osób, które zgłosiły się na szkolenie w dniu jego rozpoczęcia 
i przekazanie go niezwłocznie Zamawiającemu: osobiście, za pośrednictwem faksu na nr 22 837 33 40 lub poczty elektronicznej na adres: szkolenia@up.warszawa.pl.

b) 
Przekazanie osobiście w terminie 3 dni od dnia rozpoczęcia szkolenia danej grupy kserokopii skierowań na szkolenie oraz dokumentu potwierdzającego ubezpieczenie ze wskazaniem imienia i nazwiska osób podlegających ubezpieczeniu, w przypadku osób skierowanych na szkolenie przez Zamawiającego, z wyjątkiem osób posiadających z tego tytułu prawo do stypendium, z wyłączeniem stypendium, o którym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69,  poz. 415, z późn. zm).
c) 
Prowadzenie dziennika zajęć edukacyjnych zawierającego wymiar godzin i temat zajęć edukacyjnych.

d) 
Prowadzenie imiennych list obecności sporządzonych zgodnie z załącznikiem nr 6 do umowy wraz z dokumentami usprawiedliwiającymi nieobecność tj. zaświadczeniem o niezdolności do pracy wystawionym na druku ZUS ZLA lub dokumentu na okoliczność obowiązkowego stawiennictwa przed sądem lub organem administracji publicznej najpóźniej do 2 dnia roboczego miesiąca następującego po miesiącu, w którym prowadzone było szkolenie. Wykonawca zachowuje w swojej dokumentacji kserokopie powyższych dokumentów.

e) 
Sporządzenie comiesięcznego podsumowania godzin obecności - Wykonawca będzie przekazywał do 2 dnia roboczego miesiąca następującego po miesiącu, w którym prowadzone było szkolenie do Opiekuna szkolenia powyższe zestawienie, którego wzór stanowi załącznik nr 8 do umowy.

f) 
Dostarczenie Opiekunowi ze strony Zamawiającego pisemnego raportu po każdym egzaminie kontrolnym z informacją, w jakim stopniu została opanowana wiedza i/lub umiejętności przez danego uczestnika szkolenia. Raport należy przesyłać pocztą elektroniczną na adres Opiekuna szkolenia w ciągu 5 dni kalendarzowych. 

g)  
Sporządzenie protokołu z egzaminu końcowego.

h) 
Sporządzenie rejestru wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacje.
i) 
Wykonawca musi przechowywać wszystkie oryginalne dokumenty potwierdzające realizację szkolenia do dnia 31.12.2020 r. z wyjątkiem oryginalnych list obecności, które zgodnie z pkt d) zostają przekazane do Zamawiającego.
16.
Zajęcia wyrównawcze dla uczestników szkolenia.

a) Wykonawca zobowiązany będzie zorganizować zajęcia wyrównawcze dla osób dosłanych w ciągu 3 pierwszych dni szkolenia danej grupy.
b)  Wykonawca zobowiązany będzie zorganizować zajęcia wyrównawcze również dla osób wykazujących trudności w przyswajaniu materiału w stosunku do reszty grupy.
c)  Zajęcia wyrównawcze będą prowadzone w wymiarze nieprzekraczającym łącznie 5 godzin lekcyjnych w ramach jednej grupy.
d) Powyższe zajęcia mogą być prowadzone zarówno na przerwach, przed lub po zajęciach.
e) Osoba prowadząca szkolenie ustali dogodny termin zajęć wyrównawczych z uczestnikami szkolenia.
f) O terminie i sposobie odbycia zajęć wyrównawczych musi być poinformowany Opiekun ze strony Zamawiającego.
g) Koszt zajęć wyrównawczych Wykonawca zobowiązany jest wliczyć w koszt szkolenia.
17.    Wynagrodzenie i warunki płatności określono we wzorze umowy. 
18.   Zakres merytoryczny szkolenia.

Zajęcia muszą być tak skonstruowane, aby udział w nich umożliwił uczestnikom zdobycie wiedzy i umiejętności z zakresu księgowości, kadr i płac.

Szkolenie będzie obejmowało zajęcia teoretyczne w formie wykładów i zajęcia praktyczne z wykorzystaniem komputerów i programów księgowych.

Wykonawca w zależności od poziomu wiedzy i zainteresowań uczestników może dostosować ilość 
czasu przeznaczonego na dane zagadnienie w ramach danego bloku, jednak w taki sposób, aby 
wszystkie elementy w nim zawarte zostały zrealizowane. 

Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, przed podpisaniem  umowy zobowiązany będzie do dostarczenia Programu szkolenia wraz z harmonogramem czasowo - merytorycznym szkolenia (zwanego dalej Programem szkolenia) – wg wzoru załącznika nr 2 do umowy i przedstawić go Zamawiającemu nie później niż na 1 dzień przed podpisaniem umowy. 
19.   Oznakowanie EFS.
Pomieszczenia, materiały szkoleniowe i środki techniczne zapewnione przez Wykonawcę podczas szkolenia, muszą być przed rozpoczęciem szkolenia odpowiednio przez niego oznakowane, zgodnie z wytycznymi zamieszczonymi na stronie www.efs.gov.pl.
Oznakowanie polegać będzie w szczególności na umieszczeniu flagi Unii Europejskiej, logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także informacji o fakcie współfinansowania szkolenia ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego: „Szkolenie było współfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki”. Wykonawca na własny rachunek przygotowuje powyższe materiały. 

20.   Poczęstunek.


Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi szkolenia serwis kawowy, tj. kawę, herbatę, wodę 
(gazowaną i niegazowaną), cukier, słodzik, mleczko do kawy.           
Nr sprawy: 19/2011

               


          Załącznik nr 3 do SIWZ

Nazwa  Wykonawcy:..........................................................................................................

siedziba Wykonawcy ........................................................................................................ 

OŚWIADCZENIE WYKONAWCY
O SPEŁNIENIU WARUNKU UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU DOTYCZĄCE  POSIADANIA UPRAWNIEŃ DO WYKONYWANIA  OKREŚLONEJ DZIAŁALNOŚCI LUB CZYNNOŚCI 

NA POTWIERDZENIE SPEŁNIANIA WARUNKU OPISANEGO W PKT 10.2.1. SIWZ.

Składając ofertę w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, którego przedmiotem jest przeprowadzenie usługi szkoleniowej pn. „Księgowość, kadry, płace” oświadczam/my*, że posiadam/my* aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wojewódzki urząd pracy pod numerem .............................. 

..............................., ............... 2011 r. 

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

miejscowość,
data

podpis i pieczątka Wykonawcy

Uwaga!

W wykropkowanych miejscach oświadczenia Wykonawca podaje stosowne informacje

*    niepotrzebne skreślić

Nr sprawy: 19/2011


                      


Załącznik nr 4 do SIWZ 

WYKAZ WYKONANYCH USŁUG SZKOLENIOWYCH, 

na potwierdzenie spełniania warunku opisanego w pkt 10.2.2. SIWZ.

Nazwa Wykonawcy:.............................................................................................................

siedziba Wykonawcy........................................................................................................... 

Wykaz ma zawierać co najmniej 2 usługi szkoleniowe z zakresu księgowości wykonane w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, o wartości każdej z usług nie mniejszej niż 30 000 zł brutto z podaniem ich odbiorców, przedmiotu, dat wykonania oraz opisu zrealizowanych usług. Za jedną usługę należy uznać usługę będącą przedmiotem jednej umowy.

Uwaga: do oferty należy dołączyć dokumenty potwierdzające, że usługi wymienione w poniższym wykazie zostały wykonane należycie (np. listy referencyjne, protokoły odbioru, itp.).
W przypadku wykazania większej liczby zrealizowanych usług, Wykonawca może samodzielnie rozszerzyć poniższą tabelę. 
	1
	2
	3
	4
	5

	L.p.
	Odbiorca
	Przedmiot zamówienia

(nazwa usługi szkoleniowej)
	Data wykonania od... – do.... (należy podać dzień, miesiąc 
i rok) w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie
	Opis zrealizowanych usług szkoleniowych, 
w którym należy wykazać m.in. opis merytoryczny szkolenia i wartość brutto szkolenia

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


..............................., ............... 2011 r. 

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

miejscowość,
data

podpis i pieczątka Wykonawcy

Nr sprawy: 19/2011

 
Załącznik nr 5 do SIWZ/ 

                                                                                     
 załącznik nr 9 do umowy

WYKAZ OSÓB, KTÓRE BĘDĄ UCZESTNICZYĆ W WYKONYWANIU ZAMÓWIENIA

na potwierdzenie spełnienia warunku opisanego w pkt 10.2.3.1)  SIWZ wraz z informacją 
o podstawie dysponowania tymi osobami
Wykonawca wpisuje w tabeli osoby, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia. W przypadku wykazania większej liczby osób przewidzianych do wykonania zamówienia, Wykonawca może samodzielnie rozszerzyć poniższą tabelę.

Tabela 1. Osoby przewidziane do prowadzenia zajęć teoretycznych i praktycznych 

	L.p.
	Imię i nazwisko
	Podstawa dysponowania wskazaną osobą*

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


Uwaga: dla każdej wskazanej w tabeli osoby należy załączyć dokument sporządzony według wzoru stanowiącego załącznik nr 5a do SIWZ.

* Wykonawca załączy pisemne zobowiązanie innych podmiotów do oddania Wykonawcy do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia, jeżeli Wykonawca będzie polegał na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym oraz osobach zdolnych do wykonania zamówienia  innych  podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków, lub inny dokument wskazujący, że będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji przedmiotowego zamówienia.
..............................., ............... 2011 r. 

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

miejscowość,
data

podpis i pieczątka Wykonawcy

Nr sprawy: 19/2011

Załącznik nr 5a do SIWZ/ 

załącznik nr 9a do umowy 
Opis  kwalifikacji  osób przewidzianych do realizacji zamówienia w zakresie zajęć teoretycznych i praktycznych.  

Prosimy o przygotowanie poniższego formularza dla każdej z co najmniej trzech osób, o których mowa z Tabeli nr 1 Załącznika nr 5 do SIWZ, przewidzianych do prowadzenia ww. zajęć.
	IMIĘ I NAZWISKO:
	

	WYKSZTAŁCENIE:
	

	KWALIFIKACJE ZAWODOWE

należy podać nazwy odbytych co najmniej 2 kursów, szkoleń, warsztatów lub seminariów potwierdzających przygotowanie do wykonywania pracy z tematów wykazanych w przedmiocie zamówienia

1........................................................................................................................................................................

2........................................................................................................................................................................

	POTWIERDZENIE DOŚWIADCZENIA 

należy podać przeprowadzone co najmniej 3 podobne pod względem zawartości merytorycznej szkolenia, co przedmiot zamówienia - należy wskazać ich nazwy i krótki opis merytoryczny 
1...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................2................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


..............................., ............... 2011 r. 

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

miejscowość,
data

podpis i pieczątka Wykonawcy
Numer sprawy: 19/2011                                      


 Załącznik nr 6 do SIWZ  

Nazwa  Wykonawcy:..........................................................................................................

siedziba Wykonawcy ........................................................................................................ 

WYKAZ POTENCJAŁU TECHNICZNEGO  PRZEWIDZIANEGO DO REALIZACJI ZAMÓWIENIA, 
na potwierdzenie spełniania warunku, o którym mowa w pkt 10.2.3.2) SIWZ wraz z informacją 
o podstawie dysponowania tymi zasobami 


Składając ofertę w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, którego przedmiotem jest przeprowadzenie usługi szkoleniowej pn. „Księgowość, kadry, płace” oświadczam/my*, że dysponuję/my* będę dysponował/będziemy dysponować* co najmniej dwiema salami dydaktycznymi w jednej lokalizacji znajdującymi się w Warszawie przy ul. …………….….… (Wykonawca wpisuje tylko jedną lokalizację szkolenia)  spełniającymi wymagania pkt 8 i 10 SOPZ, będącego załącznikiem numer 2 do SIWZ/załącznikiem nr 1 do umowy, z których każda wyposażona jest  w sprzęt 
i urządzenia, których minimalne wymogi określono w pkt 10 f - g  załącznika nr 2 do SIWZ.

Podstawą dysponowania salami jest ** ..............................................

..............................., ............... 2011 r. 

        




miejscowość,
data















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


podpis i pieczątka Wykonawcy

Uwaga!

W wykropkowanych miejscach oświadczenia Wykonawca podaje stosowne informacje

*    niepotrzebne skreślić

** należy wpisać odpowiednią informację, np. własność, dzierżawa, wynajem, itp.

Wykonawca załączy pisemne zobowiązanie innych podmiotów do oddania Wykonawcy do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia, jeżeli Wykonawca będzie polegał na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym oraz osobach zdolnych do wykonania zamówienia  innych  podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków, lub inny dokument wskazujący, że będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji przedmiotowego zamówienia.
Numer sprawy: 19/2011

                                      

 Załącznik nr 7 do SIWZ  

Nazwa  Wykonawcy:..........................................................................................................

siedziba Wykonawcy ........................................................................................................ 

OŚWIADCZENIE WYKONAWCY

O SPEŁNIENIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU,

O KTÓRYCH MOWA W ART. 22 UST. 1 USTAWY Z DNIA 29 STYCZNIA 2004 R. PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH (TEKST JEDN. DZ. U. Z 2010 R. NR 113, POZ. 759, Z PÓŹN. ZM.)

Ubiegając się o udzielenie zamówienia publicznego w postępowaniu na przeprowadzenie usługi szkoleniowej pn. „Księgowość, kadry, płace”, oświadczam/my*, że spełniam/my* warunki udziału w postępowaniu określone w art. 22 ust. 1 ustawy, dotyczące:

1)
posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;


2)
posiadania wiedzy i doświadczenia;


3)
dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia;


4)
sytuacji ekonomicznej i finansowej.

..............................., ............... 2011 r. 
                                     
.............................................................

miejscowość,
data
                             
podpis i pieczątka Wykonawcy

Uwaga!

*    niepotrzebne skreślić

Numer sprawy: 19/2011

                                      
 Załącznik nr 8 do SIWZ  

Nazwa  Wykonawcy:..........................................................................................................

siedziba Wykonawcy ........................................................................................................ 

OŚWIADCZENIE WYKONAWCY

 O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA WYKONAWCY Z UDZIAŁU W POSTĘPOWNIU  ZGODNIE Z ART. 24 UST. 1 USTAWY Z DNIA 29 STYCZNIA 2004 R. PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH (TEKST JEDN. DZ. U. Z 2010 R. NR 113, POZ. 759, Z PÓŹN. ZM.) 

Składając ofertę w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, którego przedmiotem jest przeprowadzenie usługi szkoleniowej pn. „Księgowość, kadry, płace” oświadczam/my*, że nie podlegam/my* wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego z przyczyn wskazanych w art. 24 ust. 1 ustawy.

..............................., ............... 2011 r. 

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

miejscowość,
data
                                  
podpis i pieczątka Wykonawcy

Uwaga!

*    niepotrzebne skreślić

Nr sprawy: 19/2011

               


          Załącznik nr 9 do SIWZ

UMOWA – WZÓR

zawarta dnia ............ 2011 r. w Warszawie pomiędzy:

Miastem st. Warszawa – Urzędem Pracy m. st. Warszawy z siedzibą przy ul. Grochowskiej 171B, 04-111 Warszawa, NIP 113-21-91-233, REGON 016210417 w imieniu którego na podstawie udzielonego pełnomocnictwa Prezydenta m. st. Warszawy, działa Pani Wanda Adach – Dyrektor Urzędu Pracy   m. st. Warszawy, 

zwanym dalej Zamawiającym, 

a
………………………… z siedzibą w …………………… ………………, wpisanym do ewidencji działalności gospodarczej prowadzonej przez …………………………………… /Krajowego Rejestru Sądowego dla Sądu Rejonowego dla ……………..……… Wydział …………., pod nr ………., NIP ……………., REGON ………………, 

reprezentowanym przez ………………………..…….

zwanym dalej „Wykonawcą”.
W dalszej części umowy Zamawiający i Wykonawca zwani będą „Stronami”.

W wyniku wyboru Wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z późn. zm.) w związku z ustawą z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z późn. zm.), Strony zawierają umowę następującej treści:

§ 1

Warunki i zasady realizacji przedmiotu umowy

1. Przedmiotem umowy jest przeprowadzenie usługi szkoleniowej pod nazwą „Księgowość, kadry, płace”. 

2. Wykonawca zobowiązuje się zrealizować przedmiot umowy zgodnie ze Szczegółowym opisem przedmiotu zamówienia stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej umowy oraz Ofertą Wykonawcy z dnia ..................
3. Wykonawca zobowiązuje się przeprowadzić szkolenie wszystkich grup szkoleniowych w zakresie tożsamym, jak opisany w Programie szkolenia i harmonogramie czasowo – merytorycznym szkolenia, zwanych dalej Programem szkolenia, stanowiącym załącznik nr 2 do umowy. 

4. Wykonawca oświadcza, że przed złożeniem oferty Zamawiającemu zapoznał się ze wszystkimi warunkami, które są niezbędne do wykonania przez niego niniejszej umowy, bez konieczności ponoszenia przez Zamawiającego jakichkolwiek dodatkowych kosztów.
§ 2

Termin i miejsce realizacji umowy 

1. Terminy realizacji umowy określa załącznik nr 1 i 2 do niniejszej umowy, przy czym zakończenie realizacji szkolenia  nastąpi nie później niż do dnia 30.11.2011 r. 
2. Szkolenie z zajęć dydaktycznych odbędzie się w Warszawie przy ul.  ……………………………………………
§ 3

Zobowiązania Wykonawcy

1. Zajęcia w ramach szkolenia będą prowadzone przez osoby, o których mowa w załączniku nr 9 i 9a 
do niniejszej umowy, posiadające teoretyczne i praktyczne przygotowanie do prowadzenia zajęć.
2. Wykonawca zobowiązuje się wykonywać przedmiot umowy z należytą starannością, najlepszą wiedzą oraz zgodnie z zasadami profesjonalizmu zawodowego.
3. W każdym przypadku Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za tę część zamówienia, którą powierza podwykonawcom.
4. Zlecenie wykonania części zamówienia podwykonawcy nie wpływa na zmianę treści zobowiązań Wykonawcy wobec Zamawiającego za wykonanie tej części zamówienia. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za działania, zaniechania, uchybienia i zaniedbania podwykonawcy i jego pracowników, tak jakby to były działania, zaniechania, uchybienia i zaniedbania jego własne lub jego własnych pracowników lub przedstawicieli. 
5. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie obowiązków określonych niniejszą umową, w tym również za szkody wyrządzone przez osoby działające z upoważnienia, w imieniu lub na rzecz Wykonawcy.
6. Wykonawca nie może bez wiedzy i zgody Opiekuna ze strony Zamawiającego, o którym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 niniejszej umowy, samowolnie lub na prośbę osób szkolonych skracać czasu szkolenia.
7. Wykonawca zobowiązuje się do:
1) przestrzegania postanowień Regulaminu stanowiącego załącznik nr 5 do niniejszej umowy,
2) odnotowania przez osobę prowadząca zajęcia na imiennej liście obecności daty i godziny wcześniejszego wyjścia lub spóźnienia się uczestnika szkolenia;
3) każdorazowego informowania Zamawiającego o nieobecności uczestnika szkolenia trwającej dłużej niż 3 dni;
4) w przypadku, gdy wskutek wystąpienia okoliczności obiektywnych niezależnych od Wykonawcy lub innych istotnych okoliczności, niniejsza umowa nie będzie mogła być realizowana  przy udziale osób wskazanych w załącznikach  nr 9 i 9a do niniejszej umowy, Wykonawca poinformuje telefonicznie Opiekuna ze strony Zamawiającego, nie później niż w dniu zmiany, o zwiększeniu liczby osób przewidzianych do realizacji zamówienia  lub o zmianie na osobę spoza wykazu i przekaże  za pośrednictwem faksu na nr 22 837 33 40 i poczty elektronicznej, o której mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 niniejszej umowy informacje na temat jej kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnego do wykonania zamówienia. Osoba zastępująca lub dodatkowa osoba musi posiadać kwalifikacje zawodowe, doświadczenie i wykształcenie na poziomie nie gorszym niż wskazane w załączniku nr 9 i 9a do niniejszej umowy; powyższa zmiana musi zostać zaakceptowana przez Zamawiającego;
5) o zmianie lub zwiększeniu liczby osób, o których mowa w załączniku nr 9, należy poinformować Zamawiającego uzasadniając swoją decyzję, a informacje o kwalifikacjach zawodowych, doświadczeniu i wykształceniu zawrzeć na wzorze załącznika nr 9 i 9a do niniejszej umowy. Zwiększenie liczby osób nie może mieć wpływu na prawidłowy przebieg szkolenia, ani powodować podwyższenia całkowitego kosztu szkolenia; 
6) przestrzegania ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.), a w szczególności do przetwarzania danych osobowych osób skierowanych na szkolenie, uzyskanych w związku z wykonaniem niniejszej umowy, tylko w okresie obowiązywania umowy i w zakresie niezbędnym do realizacji niniejszej umowy.

8. Wykonawca wyraża zgodę na podanie do wiadomości publicznej Programu, o którym mowa w § 1 ust. 3 niniejszej umowy, poprzez zamieszczenie go na stronie internetowej Zamawiającego www.bip.up.warszawa.pl. 
§ 4

Dokumenty wymagane przy rozliczeniu szkolenia każdej grupy

1. 
Wykonawca zobowiązuje się do dostarczenia w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia każdej grupy faktury VAT/rachunku za przeprowadzone szkolenie wraz z następującymi dokumentami (uznawane są kserokopie poświadczone za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę lub Opiekuna ze strony Wykonawcy):

1) dziennik zajęć edukacyjnych zawierający wymiar godzin i temat zajęć edukacyjnych;

2) protokół z egzaminu końcowego oraz podsumowanie zrealizowanego szkolenia zgodnie 
ze wzorem załącznika nr 7 do niniejszej umowy;

3) rejestr wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie umiejętności
4) kserokopie zaświadczeń wydanych uczestnikom szkolenia;

5) wypełnione przez uczestników szkolenia dokumenty, o których mowa w załączniku nr 4  do niniejszej umowy wraz z opracowaniem wyników. 

§ 5

Monitoring szkolenia
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo prowadzenia niezapowiedzianych wizyt monitorujących prawidłowość wykonywania przez Wykonawcę usługi szkoleniowej.
2. Wykonawca zobowiązuje się umożliwić Zamawiającemu lub innej upoważnionej w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL) jednostce, wizytację zajęć, weryfikację dokumentów w zakresie dotyczącym wykonywania umowy w czasie trwania szkolenia oraz sporządzania z nich notatek.

§ 6

Wynagrodzenie i warunki płatności

1. Koszt jednostkowy brutto za przeszkolenie jednej osoby na podstawie złożonej oferty wynosi  ..................... zł (słownie: ...........................................).
2. Koszt osobogodziny szkolenia został wyliczony przez Zamawiającego poprzez podzielenie kosztu jednostkowego brutto, o którym mowa w ust. 1 przez liczbę godzin szkolenia tj. 250. Koszt osobogodziny szkolenia osoby skierowanej na szkolenie  wynosi ..................... zł.

3. Całkowita wartość wynagrodzenia za wykonanie zamówienia nie może przekroczyć kwoty ........................zł (słownie: ................................................................................................zł).
4. Wysokość wynagrodzenia za wykonanie usługi szkoleniowej stanowi iloczyn liczby osób skierowanych przez Zamawiającego i kosztu jednostkowego brutto, o którym mowa w ust. 1.

5. Podstawą wypłaty wynagrodzenia za zrealizowanie szkolenia każdej grupy, jest faktura VAT/rachunek wystawione prawidłowo przez Wykonawcę na adres: Urząd Pracy m. st. Warszawy, 
ul. Grochowska 171B, 04-111, NIP 113-21-91-233 Warszawa oraz złożone w terminie 5 dni roboczych od zakończenia szkolenia danej grupy w  kancelarii Urzędu Pracy m. st. Warszawy przy ul. Ciołka 10A wraz z dokumentami, o których mowa w § 4 niniejszej umowy.
6. W przypadku niedostarczenia jakichkolwiek wymienionych w § 4 niniejszej umowy dokumentów oraz niedopełnienia wymagań dotyczących przekazania list obecności opisanych w pkt 15 d) załącznika nr 1 do niniejszej umowy, Zamawiający nie dokona zapłaty należności wynikającej z faktury VAT/rachunku, o których mowa w ust. 5 niniejszej umowy do czasu dostarczenia wszystkich dokumentów. 
7. Przy zleceniu podwykonawcy przeprowadzenia części zamówienia, wypłata wynagrodzenia dla Wykonawcy nastąpi po przedłożeniu przez Wykonawcę faktury VAT/rachunku wraz z oświadczeniem podwykonawcy o uregulowaniu należności pomiędzy Wykonawcą, a podwykonawcą z tytułu wykonanej na rzecz Wykonawcy usługi, ze wskazaniem miejsca i czasu jej wykonania. 
8. Zapłata wynagrodzenia następuje w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawcę na fakturze VAT/rachunku w terminie 14 dni od dnia przedłożenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury VAT/rachunku. 
9. Wynagrodzenie płatne jest w ramach projektu „Rynek pracy czeka” współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

10. Za datę zapłaty uznaje się dzień, w którym Zamawiający wydał polecenie swojemu bankowi dokonania przelewu wynagrodzenia na rachunek bankowy Wykonawcy.
§ 7

Nadzór nad prawidłowym wykonaniem umowy

1. Strony zgodnie postanawiają, iż osobą do kontaktu tzw. Opiekunem: 

1) ze strony Wykonawcy będzie Pan(i)  …..…………………………………………..



numer telefonu …………………………adres e-mail …………………………………….;

2) ze strony Zamawiającego będzie Pan(i) …………………………….…….……




numer telefonu ………………………. adres e-mail ………………………….……..……

2. Listy obecności i informacje o nieobecnościach Wykonawca przekazywać będzie do 

Pani …………………………………… numer telefonu ………………………adres e-mail ……………………….…

3. Wymiana przez strony bieżących informacji związanych z wykonaniem umowy może być dokonywana w każdej powszechnie przyjętej formie, w szczególności faksem, pocztą elektroniczną, telefonicznie, poprzez bezpośredni kontakt w siedzibie Zamawiającego lub Wykonawcy. 
4. Zmiana osób, o których mowa w ust. 1 i 2 nie stanowi zmiany niniejszej umowy i wymaga jedynie pisemnego oświadczenia złożonego drugiej stronie. 
§ 8 

Wypowiedzenie umowy

1.
Zamawiający wypowie niniejszą umowę ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:


1)   zajęcia majątku Wykonawcy w stopniu uniemożliwiającym mu wykonanie niniejszej umowy;

2)   trzykrotnego naruszenia warunków niniejszej umowy przez Wykonawcę;

3)   nieprzystąpienia przez Wykonawcę do wykonania niniejszej umowy; 


4)   zwłoki Wykonawcy w realizacji postanowień niniejszej umowy. 

2.
Wykonawca ma obowiązek w terminie 48 godzin zawiadomić Zamawiającego o zaistnieniu zdarzenia, 
o którym mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszej umowy. 

3. 
Wykonawca mimo wypowiedzenia umowy, zobowiązany jest zakończyć szkolenie grupy, która już rozpoczęła szkolenie, na zasadach wynikających z niniejszej umowy.

§ 9

Kary umowne

1. W przypadku wypowiedzenia niniejszej umowy z powodu, o którym mowa w § 8 ust. 1 pkt 1- 4 Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 25% całkowitej wartości wynagrodzenia, o której mowa w § 6 ust. 3 niniejszej umowy. 
2. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 2% wartości, o której mowa                w § 6 ust. 3 niniejszej umowy, z zastrzeżeniem postanowień 8 ust. 1 pkt 2.
3. Przez nienależyte wykonanie umowy rozumie się wszelkie zaniedbania powstałe przy realizacji niniejszej umowy ze strony Wykonawcy, a w szczególności opóźnienia w wykonaniu niniejszej umowy, zaniedbanie lub zaniechanie podjęcia działań mających na celu wyeliminowanie nieprawidłowości w realizacji niniejszej umowy. 
4. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego nieprawidłowości w realizowanym przez Wykonawcę szkoleniu, Zamawiający zobowiązuje się przekazać Wykonawcy na piśmie swoje zastrzeżenia. 
W przypadku zgłoszenia przez Zamawiającego zastrzeżeń do realizowanego szkolenia, Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu swoje pisemne wyjaśnienia w tym zakresie. 
W przypadku nieprzedstawienia wyjaśnień w dniu następnym po otrzymaniu zastrzeżeń od Zamawiającego lub gdy Zamawiający uzna je za niewystarczające, zastosowanie mają postanowienia niniejszego paragrafu oraz paragrafu 8. 
5. W przypadku naliczenia kar umownych, o których mowa w ust. 1 i 2 niniejszej umowy, Zamawiający poinformuje Wykonawcę za pośrednictwem faksu na nr ................potwierdzonego drogą pocztową, o przyczynach naliczenia i wysokości kary umownej oraz obciąży Wykonawcę karą i potrąci ją z wynagrodzenia, o którym mowa w § 6 ust. 3 przy zapłacie faktury VAT/ rachunku wystawionego zgodnie z § 6 ust. 5, bądź w przypadku naliczenia kary w sytuacji, o której mowa w § 8 ust. 1 pkt 3 – Wykonawca będzie zobowiązany do zapłaty kary umownej na podstawie noty księgowej wystawionej przez Zamawiającego. W przypadku dokonania potrącenia, Wykonawcy zostanie dostarczona nota księgowa wystawiona przez Zamawiającego. Jeżeli kwota kar umownych przewyższy należne wynagrodzenie, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu kwotę przewyższającą w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zapłaty. Zamawiający poinformuje Wykonawcę na piśmie o fakcie pomniejszenia wynagrodzenia Wykonawcy w związku z powstaniem obowiązku zapłaty kar umownych. 
6. W przypadku uznania wyjaśnień Wykonawcy, o których mowa w ust. 4 niniejszej umowy, za wystarczające, termin zapłaty określony w § 6 ust. 8 ulega odpowiedniemu przedłużeniu o okres, w jakim wyjaśniane były zastrzeżenia Zamawiającego.
7. Określone w ust. 1 i 2 niniejszej umowy kary umowne mogą być naliczane niezależnie od siebie. Zamawiający może dochodzić na zasadach ogólnych odszkodowania przewyższającego wysokość kary umownej w przypadku poniesienia szkody.
§ 10
Postanowienia końcowe

1. W razie sporu związanego z realizacją umowy, strony będą dążyć do jego polubownego rozstrzygnięcia, a w przypadku braku porozumienia strony poddadzą spór pod rozstrzygnięcie sądu powszechnego właściwego dla siedziby Zamawiającego.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową, mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, 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.), ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631 z późn. zm.) oraz ustawy. 
3. Zgodnie z art. 145 ustawy w razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o powyższych okolicznościach. W takim wypadku Wykonawca może żądać jedynie wynagrodzenia należnego mu z tytułu wykonania części umowy.
4. Zmiana postanowień warunków umowy może nastąpić w następujących przypadkach: 
1)  w części dotyczącej terminów oraz sposobów realizacji poszczególnych czynności opisanych w niniejszej umowie, w przypadku konieczności dostosowania tych zapisów do standardów rynkowych lub regulacyjnych wymaganych dla prawidłowego i akceptowalnego poziomu świadczonej usługi;

2) w zakresie aktualizacji danych Wykonawcy poprzez zmianę w szczególności: nazwy przedsiębiorstwa, adresu siedziby, formy prawnej Wykonawcy;

3) w przypadku zmiany obowiązujących przepisów prawa odnoszących się do niniejszego zamówienia;

4) w przypadku wystąpienia siły wyższej, przez co rozumie się katastrofalne działania przyrody (np. niezwykłe mrozy), akty władzy ustawodawczej i wykonawczej (np. wywłaszczenie) oraz niektóre zaburzenia życia zbiorowego (np. zamieszki uliczne) z wyłączeniem protestów pracowniczych, powodującej konieczność zmiany pierwotnych warunków realizacji usługi przewidzianej  w Szczegółowym opisie przedmiotu zamówienia, o którym mowa w załączniku nr 1 do niniejszej umowy, gdy dalsza realizacja usługi na dotychczasowych warunkach uniemożliwiałaby dotrzymanie przez Wykonawcę istotnych warunków postanowień umowy, pomimo dołożenia przez Wykonawcę wszelkich starań;

5)  w przypadku, gdy wskutek wystąpienia okoliczności obiektywnych niezależnych od Wykonawcy lub innych istotnych okoliczności niniejsza umowa nie będzie mogła być realizowana w miejscu, o którym mowa w § 2 ust. 6 umowy. W takiej sytuacji Zamawiający może wyrazić zgodę aby Wykonawca przeprowadził szkolenie w innym miejscu na terenie Warszawy spełniającym wszystkie wymagania, o których mowa w niniejszej umowie; szkolenie musi odbywać się na terenie Warszawy, w miejscu umożliwiającym dogodne połączenia komunikacyjne z wykorzystaniem transportu miejskiego;
6) w przypadku, gdy wskutek wystąpienia okoliczności obiektywnych niezależnych od Wykonawcy lub innych istotnych okoliczności mających wpływ na terminy realizacji umowy, o których mowa w § 2 ust. 1 niniejszej umowy, umowa nie będzie mogła być zrealizowana w ww. terminach, Strony mogą ustalić nowe terminy realizacji niniejszej umowy. W przypadku  zmiany umowy w zakresie terminów jej realizacji, Wykonawca zrealizuje szkolenie zgodnie z pozostałymi postanowieniami niniejszej umowy. 
5. Przez siłę wyższą rozumie się zdarzenie zewnętrzne, niemożliwe do przewidzenia i niemożliwe do zapobieżenia, z wyłączeniem protestów pracowniczych. 
6. O zaistnieniu zdarzeń, o których mowa w ust. 4 pkt 4, 5 i 6 Wykonawca zawiadomi Zamawiającego najpóźniej w następnym dniu po zaistnieniu zdarzenia. 
7. Wszelkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
8. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, dwa dla Zamawiającego i jeden dla Wykonawcy.
9. Załączniki do umowy stanowią: 
Załącznik nr 1.  Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia.

Załącznik nr 2. Program szkolenia wraz z harmonogramem czasowo-merytorycznym szkolenia, zwany Programem szkolenia.

Załącznik nr 3. Wzór zaświadczenia potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

Załącznik nr 4. Wzór Kwestionariusza końcowej oceny szkolenia.

Załącznik nr 5. Regulamin obowiązujący osoby skierowane na szkolenie w trybie grupowym przez Miasto st. Warszawa – Urząd Pracy m.st. Warszawy.

Załącznik nr 6. Wzór imiennej listy obecności dla uczestników szkolenia.

Załącznik nr 7. Wzór podsumowania uczestnictwa w szkoleniu skierowanych osób.

Załącznik nr 8. Wzór comiesięcznego podsumowania godzin obecności.

Załącznik nr 9, 9a. Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia (wypełniony przez Wykonawcę załącznik nr 5 i 5a do SIWZ).


ZAMAWIAJĄCY





WYKONAWCA 

Nr sprawy: 19/2011

               


          Załącznik nr 2 do umowy
PROGRAM SZKOLENIA WRAZ

Z HARMONOGRAMEM CZASOWO-MERYTORYCZNYM SZKOLENIA 
dla grupy................

Nazwa szkolenia:  „Księgowość, kadry, płace”.

Czas trwania i sposób organizacji szkolenia (liczba godzin zegarowych, liczba godzin dziennie, godziny w jakich będą odbywać się zajęcia, liczba godzin teoretycznych i praktycznych, liczba przerw)  ………………………………………..………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Wymagania wstępne dla uczestników szkolenia (jeśli występują) ..………………………………………..………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………

Cele szkolenia ……………………………………………………..…………………………………………….………………………......

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

Wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych wykorzystywanych podczas szkolenia………………………………….................................................................................................................………………………………………………………………………………………………………………….……………………………

Sposób sprawdzania efektów szkolenia 

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

Zakres merytoryczny szkolenia obejmuje poniżej wskazane bloki tematyczne, po każdym z nich będzie egzamin kontrolny. 

I.   Rachunkowość jednostek gospodarczych                                  
60 godz.


II.  Wybrane zagadnienia z zakresu prawa                                    
20 godz.


III. Kadry i płace                                                                         
50 godz.


IV. Obsługa pakietu OFFICE i wykorzystanie go w pracy księgowego
20  godz.


V.  Laboratorium komputerowe                                                
100 godz.  



Łącznie                                                                             
250 godz.
I. Rachunkowość jednostek gospodarczych. 



60 godz.

1.   Podstawy rachunkowości 
1.1. Istota i zakres rachunkowości
1.2. Bilans: aktywa i pasywa
1.3. Operacje  gospodarcze, ich udokumentowanie i wpływ na bilans
1.4. Konto księgowe – funkcjonowanie
1.5. Ustawa o rachunkowości
2. Rachunkowość finansowa 
2.1.  Wartości niematerialne i prawne oraz rzeczowe aktywa trwałe 
2.1.1.
 Ewidencja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

2.1.2. 
Metody amortyzacji (liniowa, degresywna, progresywna)

2.1.3. Przeszacowanie środków trwałych
2.1.4. Środki trwałe w budowie
2.2. Inwestycje długoterminowe
2.2.1.Ewidencja udziałów i akcji (długoterminowe papiery wartościowe u emitenta i nabywcy) na rynku pierwotnym i wtórnym

2.2.2. Ewidencja udzielonych pożyczek
2.2.3. Aktualizacja aktywów trwałych
2.3. Materiał i towary
2.3.1. Ewidencja i wycena materiałów i towarów
2.3.2. 
Rozliczenie zakupu materiałów

2.3.3. Ujęcie zużycia materiałów według cen rzeczywistych i ewidencyjnych (cena przeciętna, LIFO, FIFO)
2.3.4. Rozliczenie OCE (odchyleń od cen ewidencyjnych) materiałów
2.3.5. Nadwyżki i niedobory materiałowe i sposób ich rozliczenia w roku obrotowym
2.4. Rozrachunki i ich księgowe ujęcie
2.4.1. 
Rozrachunki z kontrahentami /odbiorcami i dostawcami/

2.4.2. 
Rozrachunki z instytucjami publiczno – prawnymi

2.4.3.
 Rozrachunki z  tytułu wynagrodzeń

2.4.4. 
Rozrachunki z pracownikami

2.4.5. 
Pozostałe rozrachunki 

2.5. Środki pieniężne, kredyty i krótkoterminowe aktywa finansowe oraz ich ewidencja
2.5.1. 
Obrót pieniężny gotówkowy i bezgotówkowy

2.5.2.
 Inne środki pieniężne

2.5.3.
 Kredyty bankowe

2.5.4.
 Inne aktywa finansowe

2.6. Kapitały, fundusze własne oraz rezerwy
2.6.1.
 Kapitały powierzone

2.6.2. 
Kapitały wypracowane 

2.6.3. 
Fundusze specjalne

2.6.4. 
Tworzenie i ewidencja rezerw

2.6.5. 
Rozliczenia międzyokresowe przychodów

3.        Rachunek kosztów oraz ewidencja i wycena produktów

3.1.    
Pojęcie i klasyfikacja kosztów

3.2 
Ewidencja kosztów w układzie rodzajowym
3.3.  Rozliczanie i ewidencja kosztów w układzie funkcjonalno-kalkulacyjnym
3.4. Kalkulacja kosztów 
3.5. Wycena produktów
3.6. Ewidencja obrotu produktami
4.         Wynik finansowy – ustalanie i ewidencja

4.1.      Elementy wyniku finansowego

4.2.      Koszty i przychody z działalności operacyjnej

4.3.      Pozostałe przychody i koszty operacyjne

4.4.      Koszty i przychody finansowe

4.5.      Straty i zyski nadzwyczajne

4.6.      Obowiązkowe obciążenia wyniku finansowego

4.7.      Ustalanie wyniku finansowego w systemie ewidencyjnym i pozaewidencyjnym

4.8.       Podział  wyniku finansowego

 II. Wybrane zagadnienia z zakresu prawa 


  20 godz.

      1. Podstawy prawne działalności gospodarczej


1.1. Podstawy prawne prowadzenia działalności gospodarczej – wykaz i   omówienie wybranych 

aktów prawnych.
       1.2.   Formy organizacyjno-prawne działalności gospodarczej .

       1.2.1. przedsiębiorca jednoosobowy

       1.2.2.  spółki cywilne i handlowe

       1.2.3.  spółdzielnie

       1.2.4.  fundacje i stowarzyszenia etc.

1.3.    Obowiązki przedsiębiorcy związane w wykonywaną działalnością gospodarczą

1.4.    Czynności prawne w obrocie gospodarczym, umowy handlowe

2.   Prawo podatkowe

2.1. Podatek VAT 
2.1.1. Techniczne elementy podatku /przedmiot, podmiot, podstawa opodatkowania, stawki, zwolnienia/
2.1.2. Zakres opodatkowania
2.1.3. 
Obowiązek podatkowy
2.1.4. 
Odliczenie i zwrot podatku
2.1.5. 
Ewidencje VAT
2.2. 
Podatek dochodowy od osób prawnych
2.2.1. 
Przychody – zasady rozliczania

2.2.2. 
Koszty uzyskania przychodów

2.2.3.
 Koszty nie stanowiące  kosztów uzyskania przychodów

2.2.4. 
Dochód i obliczenie podatku

2.2.5. 
Deklaracje

2.3. 
Podatek dochodowy od osób fizycznych 
2.3.1.  Zasady rozliczania przychodów 

2.3.2.  Koszty uzyskania przychodu

2.3.3.  Wyłączenia z kosztów uzyskania przychodu

2.3.4.  Ulgi podatkowe, zwolnienia przedmiotowe

2.3.5.  Obowiązki płatnika

2.3.6.  Deklaracje

2.4. 
Podatki obciążające koszty

2.5.
Warsztaty – sporządzanie deklaracji podatkowych

III.  Kadry i płace                                                                  50 godz. 
1.     Kodeks pracy zagadnienia ogólne
1.1. 
Wykaz obowiązujących aktów prawnych (ustawy, rozporządzenia) –  źródła prawa pracy. Hierarchia źródeł prawa pracy, zasada uprzywilejowania pracownika, zasada automatyzmu prawnego.
1.2.  
Metody pozyskiwania aktualnych informacji – przegląd stron internetowych, czasopism, publikacji indywidualnych i opracowań zbiorowych.
1.3. 
Podstawowe zasady prawa pracy.
1.4. 
Pojęcie pracownika i pracodawcy.
2.      Kodeks pracy – stosunek pracy

2.1. Pozapracownicze podstawy zatrudnienia: umowa zlecenie, umowa o dzieło, umowa agencyjna, samozatrudnienie. Ograniczenia możliwości ich wykorzystania.
2.2. Podstawy nawiązania stosunku pracy: mianowanie, powołanie, wybór, spółdzielcza umowa o pracę, umowa o pracę.
2.3. Umowa o pracę - rodzaje umów o pracę. Zawarcie umowy o pracę. Treść umowy o pracę – zasada swobody umów w stosunkach pracy. Obowiązki pracodawcy związane z zatrudnieniem pracownika.
2.4. Zmiany treści umowy o pracę – porozumienie zmieniające, wypowiedzenie zmieniające. Ograniczenia możliwości zmiany warunków pracy i płacy.
2.5. Ustanie stosunku pracy – wygaśnięcie a rozwiązanie umowy o pracę. Rozwiązanie umowy o pracę za porozumieniem stron, wypowiedzenie umowy o pracę, rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia, rozwiązanie wskutek upływu czasu, rozwiązanie z dniem wykonania umówionej pracy. Szczególne zasady rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn niedotyczących pracowników – ustawa o zwolnieniach grupowych. Powszechna i szczególna ochrona pracownika przed rozwiązaniem stosunku pracy.
2.6. Obowiązki pracownika i pracodawcy związane z ustaniem stosunku pracy – świadectwo pracy, karta obiegowa.
3.   Kodeks pracy – prawa i obowiązki pracownika i pracodawcy
3.1. Akty prawa wewnątrzzakładowego: regulamin pracy, regulamin wynagradzania, zakładowy i ponadzakładowy układ zbiorowy pracy. 
3.2. Podstawowe obowiązki pracownika. Zakres obowiązków pracownika – treść, zmiana. Obowiązek wykonywania poleceń pracodawcy.
3.3. Zasady i przepisy BHP.
3.4. Odpowiedzialność porządkowa i odpowiedzialność materialna pracownika.
3.5. Zasada równego traktowania w zatrudnieniu, zakaz dyskryminacji. 
Molestowanie, naruszenie dóbr osobistych pracownika, mobbing.

4.     Kodeks pracy – wynagrodzenie pracownika.

4.1. Składniki wynagrodzenia za pracę – wynagrodzenie zasadnicze, wynagrodzenie dodatkowe: premie, dodatki. Wynagrodzenie przestojowe. Wynagrodzenie za przepracowaną część miesiąca. Wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy.
4.2. Ochrona wynagrodzenia za pracę. 
4.3. Potrącenie z wynagrodzenia za pracę. 
5. Kodeks pracy – czas pracy
5.1. Normy czasu pracy – norma dobowa, tygodniowa, łączna tygodniowa. Wymiar czasu pracy. 
5.2. Systemy i rozkłady czasu pracy – podstawowy czas pracy, przedłużony czas pracy, równoważny czas pracy, skrócony czas pracy, zadaniowy czas pracy, praca w weekendy.
5.3. Praca w godzinach nadliczbowych – dopuszczalność zatrudniania pracownika w godzinach nadliczbowych, wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych, rozliczanie pracy w godzinach nadliczbowych.
5.4. Praca w porze nocnej – dopuszczalność zatrudniania pracownika w porze nocnej, dodatek za pracę w porze nocnej.
5.5. Praca w niedziele i święta – dopuszczalność zatrudniania pracownika w niedziele i święta, wynagrodzenie za pracę w niedziele i święta.
5.6. Ewidencja czasu pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecności.
5.7. Nieobecność usprawiedliwiona i nieusprawiedliwiona.
5.8.    
Podróż służbowa.

6. Kodeks pracy – urlopy pracownicze
6.1 Rodzaje urlopów pracowniczych – urlop wypoczynkowy, bezpłatny, okolicznościowy, szkoleniowy, wychowawczy, macierzyński.
6.2. 
Urlop wypoczynkowy – staż pracy a wymiar urlopu, plan urlopów, wniosek urlopowy. Odwołanie z urlopu, przesunięcie terminu urlopu. Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego. Wynagrodzenie urlopowe.
6.3. 
Urlop bezpłatny – zasady udzielania urlopu, wymiar urlopu.
6.4. 
Urlop wychowawczy – zasady udzielania urlopu, wymiar urlopu, odwołanie z urlopu. 
6.5. 
Urlop okolicznościowy – zasady udzielania urlopu, wymiar urlopu.
6.6. 
Urlop macierzyński – zasady udzielania urlopu, wymiar urlopu. 
  6.7       Świadczenia przysługujące z tytułu urlopu macierzyńskiego.

7.   Ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenia zdrowotne 

7.1. Wykaz obowiązujących aktów prawnych. Aktualne wskaźniki, stawki ogłaszane przez ZUS, GUS lub Ministra Finansów.
7.2.     Pojęcie płatnika i ubezpieczonego.

7.3. Rodzaje składek na ubezpieczenie społeczne – stopa procentowa składek, podstawa wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne.
7.4. Obowiązkowe i dobrowolne ubezpieczenie społeczne. Zbieg tytułów do ubezpieczenia.
7.5. Ubezpieczenie zdrowotne.
7.6. Składki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych – stopy procentowe składek, podstawa wymiaru składek. Obowiązek opłacania składek.
7.7.  Zgłoszenie ubezpieczonego do ubezpieczenia społecznego i/lub zdrowotnego – formularze ZUS. Zmiany danych objętych zgłoszeniem.
7.8. Obowiązki pracodawcy/zleceniodawcy w zakresie rozliczeń ZUS.
7.9. SOD
7.10. Świadczenia z ubezpieczenia społecznego – zasiłek chorobowy, świadczenie rehabilitacyjne, zasiłek macierzyński, zasiłek opiekuńczy, zasiłek wyrównawczy.
7.11. Świadczenia z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych.
8. Świadczenia.
8.1. Zasiłek rodzinny i dodatki do zasiłku rodzinnego. Zasady przyznawania, ustalania wysokości i wypłaty.
9. Wynagrodzenia pracownicze i pozapracownicze.
9.1. Wynagrodzenia z umów cywilnoprawnych. Rachunek do umowy zlecenia i umowy o dzieło.
9.2. Wynagrodzenie ze stosunku pracy. Ewidencja wynagrodzeń – lista płac, karta wynagrodzeń, karta przychodów pracownika.
9.3. Wybrane zagadnienia z ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych – przychód, koszty uzyskania przychodów.
9.4. Obliczanie poszczególnych elementów listy płac.
9.5. Ewidencja księgowa listy płac.
9.6.  Rozliczenia z urzędem skarbowym. Deklaracje podatkowe.
9.7. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.
 IV. Pakiet Office i jego wykorzystanie w pracy księgowego              20 godz.
1.
Ms Word – zasady formatowania tekstu. Korespondencja seryjna. 

2.
Internet i poczta elektroniczna. Obsługa programu MS Outlook

3.

Ms Excel w księgowości i kadrach – ćwiczenia w tworzeniu Listy Płac,  Tabeli Amortyzacyjnej oraz 
tabel pomocniczych do sprawozdania finansowego. Zestawienia i wykresy.

V. Laboratorium komputerowe 



 100 godz.

1.1.  Podstawy pracy w programach finansowo-księgowych             .           


Symfonia FK  
40 godz.
         
Raks FK
            15 godz.

Symulacja pracy w firmie od bilansu otwarcia poprzez 2-3 kolejne miesiące do bilansu  zamknięcia.

1.1.1. Zakładanie firmy w programie FK

1.1.2. Definiowanie okresów obrachunkowych

1.1.3. Modyfikacja planu kont

1.1.4. Definiowanie rejestrów VAT

1.1.5. Definiowanie symboli dokumentów

1.1.6. Kartoteki predefiniowane

 1.2.  Ewidencja zdarzeń gospodarczych w programach FK 

Warsztaty - prowadzenie ewidencji księgowej firm: handlowej, usługowej i produkcyjnej na podstawie kopii dokumentów źródłowych. 

1.2.1 Ewidencja sprzedaży i zakupu

1.2.2 Ewidencja wynagrodzeń.

1.2.3 Ewidencja środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.

1.2.4 Rozliczenia kosztów i przychodów w czasie.

1.2.5 VAT przyszłych okresów.

1.2.6 Rozrachunki.

  1.3.  
Zamknięcie okresu obrachunkowego

1.3.1 Uzgodnienie i zamknięcie miesiąca

1.3.2 Ustalenie wysokości zobowiązań podatkowych

1.3.3 Deklaracja VAT – 7 

1.3.4 Zamknięcie roku

1.3.5 Przeksięgowania

1.3.6 Sporządzanie deklaracji podatkowych
1.4.  
Raporty i zestawienia

1.4.1 Bilans otwarcia

1.4.2 Zestawienie obrotów i sald

1.4.3 Przypisywanie kont do układu bilansu

1.4.4 Sporządzanie bilansu i rachunku zysków i strat.

1.4.5 Wskaźniki – elementy analizy finansowej

1.4.6 Zgodność programu z wymaganiami ustawy o rachunkowości

1.4.7 Import i eksport raportów i zestawień
2. Roczna sprawozdawczość finansowa 


5 godz. 

2.1. Bilans 

2.2. Rachunek zysków i strat

2.3. Informacja dodatkowa

2.4. Zestawienie zmian w kapitale własnym

2.5. Rachunek przepływów pieniężnych

2.6. Sprawozdanie z działalności jednostki

2.7. Konsolidacja sprawozdań finansowych

2.8. Badanie rocznego sprawozdania finansowego
3. Książka przychodów i rozchodów w programie komputerowym   5 godz.
4.  Podstawy pracy w programach kadrowo-płacowych                   25 godz.

4.1. Program Symfonia,  moduł kadry i płace

4.1.1. Założenie nowej firmy 

4.1.2 Uzupełnienie danych firmy i ustawienie podstawowych paramentów

4.1.3 Zakładanie okresów  płacowych i ich ustawienie

4.1.4 Wprowadzenie pracowników i zleceniobiorców  uzupełnienie ich kartotek

4.1.5. Założenie kalendarza i okresów czasowych

4.1.6. Wprowadzanie zdarzeń na kalendarzu ( związanych z przyjęciem do pracy, zmianami w trakcie trwania stosunku pracy itp.)

4.1.7. Wprowadzanie zdarzeń nieobecności i sprawdzenie prawidłowych zakresów płacowych 

4.1.8.  Zdarzenie umowa cywilnoprawna i jej rozliczenie

4.1.9. Uzupełnianie systemu wynagrodzeń o premie, zaliczki, inne potrącenia lub dodatki

4.1.10. Wystawianie świadectw pracy, rozwiązań stosunku pracy .

4.1.11.Tworzenie wzorców kadrowo-płacowych

4.1.12. Przygotowanie zestawień miesięcznych z  ZUS i PIT

4.1.13 Roczne rozliczenie z pracownikami i zleceniobiorcami PIT11/8B

4.1.14 Roczne rozlicznie PIT 4R  

4.2.  Program Raks, moduł Kadry i Płace

4.2.1 Założenie nowej firmy w Administratorze

4.2.2. Ustawnie podstawowych parametrów 

4.2.3. Zakładanie list płatniczych

4.2.4. Wprowadzenie danych personalnych do Kartoteki i jej uzupełnienie

4.2.5. Wystawianie umów o pracę , umów cywilnoprawnych, aneksów do umów o pracę

4.2.6 Wprowadzanie danych o nieobecnościach do kartoteki, ( np. urlopy, zwolnienia chorobowe, inne nieobecności) 

4.2.7.Naliczanie wynagrodzeń łącznie ze zmiennymi

4.2.8. Przygotowanie zestawień miesięcznych rozliczeń  ZUS, PIT

4.2.9. Wystawianie  rozwiązania stosunku pracy , świadectw pracy 

4.2.10. Wystawianie dokumentów PIT 11/8B, PIT 4R

5. Program Płatnik                                                                               10 godz.

5.1.  Prezentacja możliwości programu

5.2.  Tworzenie kartotek płatników i ubezpieczonych

5.3.  Tworzenie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych

5.4.   Samodzielna praca

Sumaryczna liczba godzin zegarowych szkolenia osobno dla każdej grupy wynosi 250 wraz z egzaminem kończącym szkolenie. 
	Dzień szkolenia


	Liczba godzin zegarowych


	Tematy zajęć edukacyjnych, ze wskazaniem na teorię         i praktykę


	Treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych 



	1 dzień
	
	
	

	2 dzień
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




                                                                         


 ……………………………………………….







                   

 (podpis Wykonawcy)
Nr sprawy: 19/2011

               


          Załącznik nr 3 do umowy

1 strona zaświadczenia 

Wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji + logo PO KL i EFS

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

 (pieczęć Wykonawcy)

ZAŚWIADCZENIE NR…….

o ukończeniu szkolenia

Pan/Pani........................................................................................................................................

(imię/imiona i nazwisko)

PESEL (w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość) …………….…….……...............................................………

urodzony/-a w dniu................................................... r. w................................................................................

woj. ….……………………………….……….............................
ukończył/-a

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

(nazwa formy kształcenia).

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

zorganizowane przez ...................................................................................................................................................

(nazwa organizatora kształcenia)

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

Szkolenie odbyło się w okresie

od dnia ....................... r. do ..................... dnia r.

Celem szkolenia było: .....................................................................................................................................................

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

Program nauczania obejmował…………………………… godzin zegarowych zajęć

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



   (pieczęć i podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową prowadzącą szkolenie)

........................., dnia ..................... .... r.

   (miejscowość)

„Szkolenie współfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach 

Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki”

2 strona zaświadczenia

	Lp. 
	Nazwa zajęć edukacyjnych
	Wymiar godzin zajęć edukacyjnych

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Umiejętności/kwalifikacje nabyte przez kandydata:

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

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

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

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

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


                            
 
pieczęć imienna i podpis osoby upoważnionej Wykonawcę

Nr sprawy: 19/2011

               


          Załącznik nr 4 do umowy

KWESTIONARIUSZ KOŃCOWEJ OCENY SZKOLENIA

Prosimy o wypełnienie poniższego kwestionariusza oceny szkolenia, na podstawie którego chcemy uzyskać Państwa opinię na temat przeprowadzonego szkolenia. Państwa ocena służy podniesieniu jakości szkoleń oferowanych przez Urząd Pracy m. st. Warszawy.

Prosimy o udzielenie odpowiedzi na poniższe pytania i przekazanie w miarę możliwości wyczerpujących informacji.

Ankieta jest anonimowa.

OCENA SZKOLENIA

Pełna nazwa szkolenia: „Księgowość, kadry, płace”
Wykonane przez:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Termin realizacji szkolenia:………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
OGÓLNA OCENA SZKOLENIA: (w przypadku oceny punktowej w skali od 1-5- 1- oznacza niezadowalająco, …, 5- bardzo dobrze)

Jak ocenia Pan/Pani szkolenie? 

1   2   3   4   5

W jakim stopniu wiedza zdobyta na szkoleniu będzie dla Pana/Pani przydatna?

1   2   3   4   5

W jakim stopniu podobał się Panu/Pani dobór metod pracy na szkoleniu? 

1   2   3   4   5

Co sądzi Pan/Pani na temat czasu trwania szkolenia, oraz programu?

Szkolenie trwało:  ⁯ zbyt długo
  ⁯  odpowiednio
⁯ zbyt krótko

Program był:  ⁯ przeciążony
   ⁯ odpowiedni
 ⁯ nie wyczerpujący   

Zagadnienia, o które powinno być poszerzone szkolenie: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Zagadnienia, o które powinno być skrócone szkolenie: ………………………………………………………………………………………………………………

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

Nowatorskie podejście do tematu



 1   2   3   4   5

Właściwy podział na bloki, poszczególne tematy
1   2   3   4   5

OCENA JAKOŚCI PRACY TRENERA/TRENERÓW:


Trener 1:   
                                    







Imię i nazwisko trenera

Jak oceniasz prowadzącego kurs jako trenera? (w skali od 1-5, przy czym 1-źle, …, 5- bardzo dobrze)

1   2   3   4   5

Czy trener był dobrze przygotowany merytorycznie do prowadzenia szkolenia?

1   2   3   4   5

Czy treść szkolenia przekazywana była w zrozumiały i przystępny sposób? (w skali od 1-5, gdzie 1- zdecydowanie nie, …, 5- tak)

1   2   3   4   5

Czy trener był dobrze nastawiony do uczestników, odpowiadał na pytania, udzielał dodatkowych wyjaśnień?

1   2   3   4   5

Czy podczas szkolenia panowała dobra atmosfera sprzyjająca komunikacji i współpracy?

1   2   3   4   5

Odpowiednie tempo prowadzenia szkolenia (w skali od 1-5, przy czym 1- niedostosowane tempo, …, 5- tempo odpowiednie)

1   2   3   4   5

Kultura osobista trenera (w skali od 1-5, przy czym 1- bardzo niska, …, 5- bardzo wysoka)

1   2   3   4   5

Inni trenerzy (prośba o opinię, zgodnie z powyższymi pytaniami): 

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

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

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

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

OCENA ORGANIZACJI SZKOLENIA:

(w skali od 1- ocena negatywna do 5-ocena pozytywna)

Usytuowanie ośrodka szkoleniowego
1   2   3   4   5

Wielkość i oświetlenie sali

1   2   3   4   5

Wyposażenie techniczne 

1   2   3   4   5

Materiały szkoleniowe (drukowane i inne) 



1   2   3   4   5

Informacje o tematach zajęć i wymaganiach
 

egzaminacyjnych były jednoznacznie określone 

i podane z odpowiednim wyprzedzeniem



1   2   3   4   5

INNE UWAGI, SPOSTRZEŻENIA I SUGESTIE

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

Jakie dodatkowe szkolenia powinny być organizowane przez Urząd Pracy m.st. Warszawy

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

Dziękujemy za udział w szkoleniu i za wypełnienie ankiety !!!

Nr sprawy: 19/2011

               


                     Załącznik nr 5 do umowy

Regulamin obowiązujący osoby skierowane na szkolenie w trybie grupowym przez 
Miasto st. Warszawa – Urząd Pracy m.st. Warszawy.

Podstawa prawna:

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. 2008 r. Nr 69, poz. 415 z późn. zm.) zwana dalej ustawą.

1. Na pierwsze zajęcia osoba skierowana zgłasza się punktualnie z drukiem skierowania w miejscu i czasie określonym w skierowaniu.              
2. Nieusprawiedliwiona i nieudokumentowana nieobecność na 20% zajęć jest równoznaczna z przerwaniem szkolenia z winy kursanta i obciążenia go kosztami szkolenia  oraz wyrejestrowania z urzędu.
3. W przypadku osób pobierających stypendium szkoleniowe, spóźnienia jak i wcześniejsze wyjścia skutkować będą nie naliczeniem stypendium za czas nieusprawiedliwionej nieobecności na zajęciach.
4. Stypendium szkoleniowe nie przysługuje za dni nieobecności na szkoleniu. Wypłata stypendium szkoleniowego za dni nieobecności na szkoleniu jest możliwa w przypadku:
      1)
nieobecności usprawiedliwionej czasową niezdolnością do pracy z powodu choroby lub pobytu w stacjonarnym zakładzie opieki zdrowotnej lub koniecznością osobistego sprawowania opieki nad członkiem rodziny w przypadkach, o których mowa w przepisach o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, jest przedstawienie zwolnienia lekarskiego na druku ZUS ZLA, 

      2)
nieobecności spowodowanej obowiązkiem stawiennictwa przed sądem lub organem administracji publicznej jest przedłożenie dokumentu na tę okoliczność.  

5. Zabronione jest uczestnictwo w szkoleniu w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub pod wpływem innych środków odurzających. Jeżeli zostanie uprawdopodobnione, iż uczestnik stawił się na zajęcia w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub pod wpływem innych środków odurzających uczestnik zostanie dyscyplinarnie usunięty z uczestnictwa w szkoleniu. Zabronione jest również zachowania agresywne oraz  uniemożliwiające prowadzenie zajęć. Jeżeli taki fakt zostanie stwierdzony, uczestnik szkolenia zostaje dyscyplinarnie usunięty z uczestnictwa w szkoleniu. Sytuacje, o których mowa w niniejszym ustępie są równoznaczne z nieukończeniem szkolenia z winy uczestnika i skutkują ustawowymi konsekwencjami, w tym obciążeniem kosztami szkolenia (art. 41 ust. 6  ustawy). 
6. W przypadku gdy, elementem szkolenia jest egzamin/sprawdzian, nieprzystąpienie do powyższego traktowane będzie jako nieukończenie szkolenia z winy uczestnika z konsekwencjami o których mowa w ust. 5.
7.
Każdy uczestnik szkolenia zobowiązany jest do przestrzegania następujących zasad:

1) punktualnego i regularnego przychodzenia na zajęcia, 
2) przystępowania do wszystkich egzaminów/sprawdzianów w trakcie trwania szkolenia w terminach wyznaczonych przez jednostkę szkolącą, 
3) wypełniania ankiet i kwestionariuszy przygotowanych lub dostarczonych przez Urząd Pracy m. st. Warszawy,
4) aktywnego uczestnictwa w szkoleniu oraz  przygotowywania zadanych prac domowych, 
5) właściwego zachowywania się w trakcie zajęć (osoby, które swoim zachowaniem będą uniemożliwiały prowadzenie zajęć, mogą zostać z nich wyproszone, a nieobecność taka potraktowana będzie jako nieusprawiedliwiona absencja w danym dniu),
6) wyłączenia telefonu komórkowego w trakcie trwania zajęć, 
7) przychodzenia na zajęcia w stosownym stroju,
8) przedstawienia w trakcie wizyty w urzędzie zaświadczenia o ukończeniu szkolenia.
8. 
Szczegółowy Harmonogram czasowo – merytoryczny szkolenia zostanie przekazany przez jednostkę szkolącą każdemu uczestnikowi szkolenia w formie papierowej na pierwszych zajęciach.

9. 
Jednostka szkoląca przekaże materiały dydaktyczne w terminie najwłaściwszym dla prawidłowego przebiegu procesu edukacyjnego (tj. na początku szkolenia lub po zakończeniu danego tematu).

10. 
Uczestnik szkolenia zgłasza się do urzędu w wyznaczonym terminie wraz z zaświadczeniem o ukończeniu szkolenia. 

11.
Niedostarczenie do urzędu zaświadczenia oraz brak listy obecności za dany miesiąc skutkuje niemożliwością naliczenia oraz wypłacenia stypendium szkoleniowego. 

12. 
Uczestnik szkolenia  jest zobowiązany zawiadomić w ciągu 7 dni Urząd Pracy m. st. Warszawy o podjęciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub o złożeniu wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej oraz o zaistnieniu innych okoliczności powodujących utratę statusu bezrobotnego albo utratę prawa do zasiłku. 


Bezrobotny, który podjął zatrudnienie, inną prace zarobkową lub działalność gospodarczą bez powiadomienia o tym właściwego powiatowego urzędu pracy, podlega karze grzywny nie niższej niż 500zł. 

Nr sprawy: 19/2011

               


          Załącznik nr 6 do umowy

LISTA OBECNOŚCI NA SZKOLENIU

OSOBY SKIEROWANEJ Z URZĘDU PRACY M.ST. WARSZAWY

Wypełnia Wykonawca:

Nazwa szkolenia……………………………………………..…………………………………………………………………………….....................................

Imię i nazwisko uczestnika szkolenia ………………………………………………………………...………….……….………………….........................

PESEL:……………...…………………..Lista obecności za miesiąc…………...…………………....................................................................

Oznaczenia w tabeli wpisane przez jednostkę szkolącą:

· „—" tzn. pozioma kreska – gdy w danym dniu wypada sobota, niedziela lub inne święto,
· „W” – dzień roboczy wolny od zajęć,
· „ZW” – nieobecność udokumentowana zwolnieniem lekarskim na druku ZUS ZLA lub dokumentem na okoliczność obowiązkowego stawiennictwa przed sądem lub organem administracji publicznej, który należy dołączyć do listy obecności (niedołączenie dokumentu skutkować będzie traktowaniem nieobecności jako „NN”),
· „NU” - nieobecności incydentalne usprawiedliwiane oświadczeniem lub innym, za które stypendium nie przysługuje, 
· „NN” - pozostałe nieobecności.
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Podsumowanie liczby godzin obecności i nieobecności na szkoleniu 

	   Liczba godzin obecności
	„ZW”
	„NU”
	„NN”
	Liczba godzin 
jako podstawa naliczenia stypendium

(1+2)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


                                                                                                                   Potwierdzam zgodność powyższych informacji 




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

         (data i podpis osoby reprezentującej Wykonawcę)

Nr sprawy: 19/2011

               


          Załącznik nr 7 do umowy

Wzór podsumowania uczestnictwa w szkoleniu skierowanych osób

Podsumowanie zrealizowanego szkolenia

o nazwie „……………………”
przeprowadzonego w terminach …………………

	Lp.
	Imię i nazwisko skierowanej osoby
	szkolenie zakończone „Z”/ przerwane „P”
	powód nieukończenia/ przerwania, inne uwagi
	Ocena końcowa 
i oceny cząstkowe 
z przeprowadzanych sprawdzianów/ egzaminów

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Potwierdzam zgodność powyższych informacji 


………..…………………..


(podpis osoby reprezentującej Wykonawcę)

Nr sprawy: 19/2011

               


          Załącznik nr 8 do umowy

Wzór comiesięcznego podsumowania godzin obecności

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Liczba godzin,

jako podstawa naliczenia stypendium

godziny obecne i nieobecność udokumentowana zwolnieniem lekarskim na druku ZUS ZLA lub dokumentem na okoliczność obowiązkowego stawiennictwa przed sądem lub organem administracji publicznej, który należy dołączyć do listy obecności

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	…
	
	

	...
	
	


Potwierdzam zgodność powyższych informacji 


………..…………………..


(pieczęć imienna i podpis osoby upoważnionej przez Wykonawcę



Zatwierdziła:








/-/ Wanda Adach


Dyrektor


Urzędu Pracy m. st. Warszawy














(pieczęć Wykonawcy)
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