i s psie oy fgesete e [l | Dazowsze,
rce SKI

WOJEWODZKI URZAD PRACY w WARSZAWIE

ul. Chtodna 52, 00-872 Warszawa

tel. +48 22 578 44 00, fax +48 22 578 44 07

mail: wup@wup.mazowsze.pl

tacze do strony: wupwarszawa.praca.gov.pl

Zamoéwienie finansowane w ramach Pomocy Technicznej FEM 2021-2027(w zakresie szkolen
dla instytucji oraz beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw), érodkéw FP, FGSP,FGSP-
COVID i srodkéw wtasnych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie

ZAPYTANIE OFERTOWE nr sprawy ZZP.262.67.2024. MC

Postepowania wytgczone z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, z pézn. zm.) - na mocy art. 2 ust. 1 pkt 1

ustawy.

1. Zamawiajacy: Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie, Zespét ds. Zamdwien Publicznych

zaprasza do ztozenia oferty.

2. Przedmiot zamodwienia:
Ustuga przeprowadzenia jednodniowego szkolenia online z zakresu: ,Kodeks
Postepowania Administracyjnego w praktyce urzednika” dla pracownikéw WUP
w Warszawie, w tym pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie FEM 2021-2027.

Kod CPV: 80420000-4.

3. Termin realizacji zamdwienia:
Od dnia podpisania umowy do 30.11.2024 r.

Wymiar czasu szkolenia: Kazda grupa odbedzie jednodniowe szkolenie w wymiarze

7 godzin zegarowych.

Szkolenie odbedzie sie w godz. od 8:30 — 15:30 (szkolenie zostanie przeprowadzone
zgodnie z przedstawionym do akceptacji programem szkolenia uwzgledniajgcym

3 przerwy: 2 przerwy - liczgce $rednio 15 min. i jedng - liczacg $rednio 30 min.).

Sprawe prowadzi: Maciej Ciesla
Inspektor wojewddzki, Zespdt ds. Zamowien Publicznych
tel. +48 22 578 44 68, mail: m.ciesla@wup.mazowsze.pl
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Termin szkolenia: Zamdwienie powinno zosta¢ wykonane w okresie od dnia podpisania
umowy do 30 listopada 2024 roku w terminie ustalonym przez Zamawiajgcego
w porozumieniu z Wykonawca - z wytgczeniem swigat, dni wolnych od pracy, sobot

i niedziel.

Opis Przedmiotu Zaméwieni:

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga przeprowadzenia jednodniowego szkolenia online
z zakresu: ,Kodeks Postepowania Administracyjnego w praktyce urzednika”,

dla pracownikéw WUP w Warszawie, w tym dla pracownikéw zaangazowanych we

wdrazanie FEM 2021-2027, w podziale na 8 grup szkoleniowych.

Miejsce szkolenia: Szkolenie odbedzie sie na platformie przystosowanej do
przeprowadzenia szkolen on-line:
a) Szkolenie w czasie rzeczywistym - nie jest to uprzednio nagrany materiat;
b) Mozliwos¢ zadawania pytan i dyskusji z innymi uczestnikami poprzez czat;
c) Szkolenie musi by¢ dostepne na komputerze/tablecie/smartfonie - z dowolnego
miejsca.
Uczestnicy szkolenia: Pracownicy WUP w Warszawie, w tym pracownicy zaangazowani

we wdrazanie FEM 2021-2027, w podziale na 8 grup.

taczna liczba uczestnikéw: Liczba uczestnikdéw wyniesie maksymalnie 400 oséb a

minimalnie 360 osoby.
Rekrutacja na szkolenie przeprowadzona zostanie przez Zamawiajgcego.

W sytuacji, gdy w trakcie rekrutacji na szkolenie okaze sig, ze liczba uczestnikdéw
szkolenia jest mniejsza niz maksymalna tj. 400 oséb jednak nie mniejsza niz minimalna
tj. 360 osoby, wynagrodzenie Wykonawcy zostanie pomniejszone proporcjonalnie do
liczby uczestnikéw. Zamawiajgcemu przystuguje prawo zgtoszenia Wykonawcy na

1 dzien roboczy (do godz.12:00) przed planowanym terminem szkolenia, rzeczywistej

ilosci zrekrutowanych uczestnikdw na szkolenie, ktéra bedzie podstawg do zapfaty.

Szczegbétowy Opis Przedmiotu Zamdwienia stanowi zatgcznik nr 1 do zapytania

ofertowego.



Warunki w postepowaniu zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia:

1) Wykonawca zapewni trenera/trenerdw spetniajgcego/spetniajacych ponizsze
warunki:

a) Posiada wyksztatcenie wyzsze.

b) Przeprowadzit min. 200 godzin szkolen z zakresu , Kodeksu Postepowania

Administracyjnego”.

2) Wykonawca zapewnieni co najmniej 1 osobe odpowiedzialng za koordynacje zadania i
wspotprace z Zamawiajgcym, w tym kwestie organizacyjne i obstuge grup
szkoleniowych, ktéra w okresie ostatnich 3 lat przed terminem sktadania ofert
obstugiwata przynajmniej 3 ustugi dotyczgce realizacji szkolen kazdorazowo dla grupy

liczacej co najmniej 50 osdb.

Miejsce lub sposdb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajace;j

szczegdtowe wymogi dotyczace przedmiotu zamédwienia:

Zgodnie z art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych - alternatywny sposéb
dostepu do publikowanych dokumentdéw:

Na indywidualny wniosek przestany za posrednictwem Platformy Zakupowej

Zamawiajgcego adres: https://platformazakupowa.pl/pn/wupwarszawa.

Kryteria oceny ofert:

Parametr

llos¢ punktéw

Cena taczna oferty

40,00 pkt.

Wiedza i doswiadczenie trenera

60,00 pkt.

1) Kryterium Cena - waga 40 %, co odpowiada maksymalnie 40 pkt. - ocenie podlega

taczna cena brutto (Element Ec)




X +Y* 40 pkt.

X- oferta z najnizsza ceng,

Y- cena ocenianej oferty.

2) Kryterium Wiedza i doswiadczenie trenera - waga 60 %, co odpowiada maksymalnie

60 pkt. [Element E1]

W ramach tego kryterium Zamawiajacy przyzna dodatkowe punkty za kazdorazowe

przeprowadzenie przez trenera wiecej niz 200 godzin ustug szkoleniowych z tematow

wskazanych w opisie przedmiotu zamowienia dotyczgcego zagadnien Kodeksu

Postepowania Administracyjnego. Trener na spetnienie warunku kazdorazowo musi

mie¢ przeprowadzonych 200 godzin szkoleniowych z nw. tematdéw. Punktacja zostanie

przyznana za wykazanie dodatkowych godzin szkoleniowych ponad okreslone na

spetnienie warunku wg. punktacji wskazanej w tabeli 1.

Punkty zostang przyznane wedtug nastepujacej zasady (Tabela 1):

Element podlegajgcy ocenie

Liczba godzin
przeprowadzonych ustug
szkoleniowych ponad
warunek

Liczba punktéw

Liczba godzin szkoleniowych
wykonanych przez trenera

z zakresu szkolenia

Kodeks Postepowania
Administracyjnego

1-100 godzin ustug
szkoleniowych ponad
wykazane na spetnienie
warunku

Liczba godzin przeprowadzonych
ustug szkoleniowych odpowiada
nastepujacej punktacji :

1) 1-20 godzin szkolen: 10 pkt.
2) 21-40 godzin szkolen: 20 pkt.
3) 41-60 godzin szkoleri: 30 pkt.
4) 61-80 godzin szkolen: 40 pkt.
5) 81-100 godzin szkolen: 60 pkt.

Np.: Jezeli wykonawca przedstawi 220 godzin ustug szkoleniowych przeprowadzonych przez

trenera to bedzie oznaczato, ze spetnit warunek i uzyskat 10 pkt. w kryterium Wiedza

i doswiadczenie trenera.

Jezeli wykonawca przedstawi 200 godzin ustug szkoleniowych przeprowadzonych przez

trenera to bedzie oznaczato, ze spetnit warunek, ale nie uzyskat punktow w kryterium Wiedza

i doswiadczenie trenera.




Liczba punktéw uzyskanych przez oferte wynosi:

LP =C+WD

gdzie:

LP — liczba punktéw uzyskanych przez oferte badang,

C - liczba punktéw uzyskanych w kryterium — cena oferty,

WD - liczba punktéw uzyskanych w kryterium — wiedza i doswiadczenie trenera

Oferta moze uzyska¢ maksymalnie 100 pkt. Wygrywa oferta, ktéra uzyska najwiekszg sume
punktow we wszystkich kryteriach. Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty z uwagi
na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow
oceny ofert, zamawiajgcy wybiera sposrdd tych ofert oferte, ktéra otrzymata najwyzsza
ocene w kryterium o najwyzszej wadze. Jezeli oferty otrzymaty taka samg ocene w kryterium

0 najwyzszej wadze, zamawiajgcy wybiera oferte z najnizszg ceng lub najnizszym kosztem.

8. Zamawiajacy przeprowadzi badanie razgco niskiej ceny.

1) Jezeli zaoferowana cena wydaje sie razgco niska w stosunku do przedmiotu
zamoéwienia i budzi watpliwosci zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego lub wynikajgcymi
z odrebnych przepiséw, zamawiajgcy moze zwrdcic sie o udzielenie wyjasnien,

dotyczacych wyliczenia ceny, w szczegdlnosci w zakresie:

a) oszczednosci metody wykonania zamdwienia, wybranych rozwigzan
technicznych, wyjatkowo sprzyjajgcych warunkéw wykonywania zaméwienia
dostepnych dla wykonawcy, oryginalnosci projektu wykonawcy, kosztéw pracy,
ktérych wartos$é przyjeta do ustalenia ceny nie moze by¢ nizsza od minimalnego
wynagrodzenia za prace albo minimalnej stawki godzinowej, ustalonych na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym

wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2015 r. poz. 2008 oraz z Dz. U. z 2020 r. poz. 2207);
b) pomocy publicznej udzielonej na podstawie odrebnych przepiséw;

c) wynikajgcym z przepisOw prawa pracy i przepisow o zabezpieczeniu spotecznym,

obowigzujgcych w miejscu, w ktérym realizowane jest zamdwienie;
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d) wynikajgcym z przepiséw prawa ochrony srodowiska;

e) powierzenia wykonania czesci zamdwienia podwykonawcy.

2) W przypadku gdy cena catkowita oferty jest nizsza o co najmniej 30% od:

a) szacunkowej wartosci zamowienia powiekszonej o nalezny podatek od towarow
i ustug, ustalonej przed wszczeciem postepowania lub sredniej arytmetycznej cen
wszystkich ztozonych ofert, zamawiajgcy zwraca sie o udzielenie wyjasnien, chyba

ze rozbieznos¢ wynika z okolicznosci oczywistych, ktére nie wymagajg wyjasnienia;

b) wartosci zamdwienia powiekszonej o nalezny podatek od towardw i ustug,
zaktualizowanej z uwzglednieniem okolicznosci, ktore nastgpity po wszczeciu
postepowania, w szczegdlnosci istotnej zmiany cen rynkowych, zamawiajacy moze

zwrdci¢ sie o udzielenie wyjasnien.

3) Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny lub kosztu spoczywa

na Wykonawcy.

4) Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, ktéry nie udzielit wyjasnien lub jezeli
dokonana ocena wyjasnien potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene lub koszt

w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

WYybadr oferty najkorzystniejszej

Oferta, ktdra uzyska najwiekszg sume punktéow we wszystkich kryteriach i nie podlega
odrzuceniu zostanie wybrana jako najkorzystniejsza w danym zadaniu.

W przypadku, gdy wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza,
uchyla sie od zawarcia umowy, zamawiajacy bedzie mégt wybraé oferte
najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownego

badania i oceny.

Oferta powinna zawierac:

1) Formularz Ofertowy zawierajgcy taczng cene brutto, cene netto, stawke VAT

za realizacje Zadania na ktére Wykonawca sktada oferte (Zatgcznik nr 2 do ZO);
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2) Wpykaz na potwierdzenie doswiadczenia trenera i koordynatora (Zatgcznik nr 3 do

Z0);

3) Oswiadczenie dotyczgcego przestanek wykluczenia, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa

narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1497) (Zatgcznik nr 4 do ZO).

Oferta wraz z Zatgcznikami musi by¢ podpisana przez osobe upowazniong do podpisania
oferty. Wszelkie poprawki, skreslenia lub zmiany w ofercie, w tym w zatacznikach, musza

by¢ wiasnorecznie podpisane przez osobe upowazniong do podpisania oferty.

W przypadku, gdy wykonawce reprezentuje petnomocnik do oferty musi by¢ zatagczone
petnomocnictwo, w formie oryginatu lub kopii po$wiadczonej notarialnie okreslajace

zakres petnomocnictwa. Petnomocnictwo musi byé podpisane przez osoby uprawnione
do reprezentowania podmiotu, chyba ze petnomocnictwo wynika z innych zatgczonych

do oferty dokumentdw.

W zatgczeniu przesytamy Zapytanie Ofertowe wraz z Zatacznikami.

Zatgczniki do ZO:

1) Zatgcznik nr 1 - Opis Przedmiotu Zamodwienia;

2) Zatgcznik nr 2 - Wzér Formularza Oferty;

3) Zatacznik nr 3 - Wykaz na potwierdzenie doswiadczenia trenera i koordynatora;

4) Zafacznik nr 4 - Oswiadczenie dotyczacego przestanek wykluczenia, o ktédrych mowa

w art. 7 ust. 1 Ustawy;

5) Zatgcznik nr 5 - Wzdr umowy;

6) Zatgcznik nr 6 - Projekt umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;

7) Zatgcznik nr 7 - Klauzula informacyjna RODO.

Sposdb przygotowania oferty: oferte z podaniem ceny w PLN (z VAT) oraz zatgcznikami

wymienionymi w punkcie 8 ,,Zapytania ofertowego” nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim,



W nastepujgcy sposob: nazwa i adres zamawiajgcego, nazwa i adres dostawcy,

z adnotacjg ,,Zapytanie ofertowe” nr sprawy ZZP.262.67.2024.MC do zamdwienia na:
Ustuga przeprowadzenia jednodniowego szkolenia online z zakresu: ,Kodeks
Postepowania Administracyjnego w praktyce urzednika” dla pracownikéw WUP

w Warszawie, w tym pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie FEM 2021-2027.
13. Miejsce i termin ztozenia ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 6 wrzesnia 2024 r. godzina 10:00 za posrednictwem
Platformy Zakupowej adres: https://platformazakupowa.pl/pn/wupwarszawa,
przygotowang w jezyku polskim, sporzgdzong w formie elektronicznej, pisemnej lub
dokumentowej.

(Oswiadczenie woli ma forme elektroniczng, o ile zostanie opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, forma pisemna polega na umieszczeniu na dokumencie
wiasnorecznego podpisu, dla zachowania formy dokumentowej wystarczy ztozenie
oswiadczenia woli w sposéb umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajgcej oswiadczenie

w dokumencie, ktérym jest nosnik informacji umozliwiajgcy zapoznanie sie z jej trescia).

Zatwierdzona przez Kierownika Zespotu ds. Zamodwien Publicznych

(podpis elektroniczny)



Zatgcznik nr 1 do Zapytania Ofertowego- Opis Przedmiotu Zamowienia
Z7P.262.67.2024.MC

Ustuga przeprowadzenia jednodniowego szkolenia online z zakresu: ,,Kodeks Postepowania
Administracyjnego w praktyce urzednika” dla pracownikéw WUP w Warszawie, w tym

pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie FEM 2021-2027

Termin wykonania zamoéwienia: Zamodwienie powinno zosta¢ wykonane w okresie od dnia
podpisania umowy do 30 listopada 2024 roku, w terminie ustalonym przez Zamawiajgcego
w porozumieniu z Wykonawca - z wytgczeniem $wigt, dni wolnych od pracy, sobét i niedziel.

Opis przedmiotu zamowienia:

I. Przedmiot zamowienia:

Ustuga przeprowadzenia jednodniowego szkolenia online z zakresu: ,,Kodeks Postepowania
Administracyjnego w praktyce urzednika”, dla pracownikdow WUP w Warszawie, w tym dla
pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie FEM 2021-2027, w podziale na 8 grup

szkoleniowych.

Wymiar czasu szkolenia: Kazda grupa odbedzie jednodniowe szkolenie w wymiarze 7 godzin
zegarowych.

Szkolenie odbedzie sie w godz. od 8:30 — 15:30 (szkolenie zostanie przeprowadzone zgodnie
z przedstawionym do akceptacji programem szkolenia uwzgledniajgcym 3 przerwy:

2 przerwy - liczgce $rednio 15 min. i jedng - liczagcg Srednio 30 min.).

Termin szkolenia: Zamodwienie powinno zosta¢ wykonane w okresie od dnia podpisania
umowy do 30 listopada 2024 roku w terminie ustalonym przez Zamawiajacego

w porozumieniu z Wykonawca - z wytgczeniem swiat, dni wolnych od pracy, sobét i niedziel.

Miejsce szkolenia: Szkolenie odbedzie sie na platformie przystosowanej do przeprowadzenia
szkolen on-line:
a) Szkolenie w czasie rzeczywistym - nie jest to uprzednio nagrany materiat;
b) Mozliwos¢ zadawania pytan i dyskusji z innymi uczestnikami poprzez czat;
c) Szkolenie musi by¢ dostepne na komputerze/tablecie/smartfonie - z dowolnego
miejsca.
Uczestnicy szkolenia: Pracownicy WUP w Warszawie, w tym pracownicy zaangazowani we

wdrazanie FEM 2021-2027, w podziale na 8 grup.



taczna liczba uczestnikdw: Liczba uczestnikdw wyniesie maksymalnie 400 oséb a minimalnie

360 osoby.

Rekrutacja na szkolenie przeprowadzona zostanie przez Zamawiajgcego.

W sytuacji, gdy w trakcie rekrutacji na szkolenie okaze sie, ze liczba uczestnikdw szkolenia
jest mniejsza niz maksymalna tj. 400 oséb jednak nie mniejsza niz minimalna tj. 360 osoby,
wynagrodzenie Wykonawcy zostanie pomniejszone proporcjonalnie do liczby uczestnikow.
Zamawiajgcemu przystuguje prawo zgtoszenia Wykonawcy na 1 dzien roboczy

(do godz.12:00) przed planowanym terminem szkolenia, rzeczywistej ilosci zrekrutowanych

uczestnikdw na szkolenie, ktdra bedzie podstawg do zaptaty.

Il. Zakres tematyczny szkolenia:
Szkolenie pn.: ,,Kodeks Postepowania Administracyjnego w praktyce urzednika”
obejmujgce ponizszy zakres tematyczny:
1. Kodeks Postepowania Administracyjnego - najwazniejsze pojecia
- Postepowanie administracyjne - pojecie, zasady ogdlne
2. Wszczecie postepowania
- Czynnosci
- Wszczecie z urzedu i na wniosek strony
- Obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikdw postepowania
- Zasady zawieszenia postepowania
3. Terminy
- Moment wszczecia postepowania i bieg terminéw
- Obliczanie terminéw
- Uptyw terminu wyznaczenie nowego i zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy
- Ponaglenia, skargi
4. Doreczenia
- Sposoby doreczen, procedury i konsekwencje ich naruszenia
- Rodzaje doreczen (wtasciwe, fikcyjne, zastepcze, elektroniczne, przez publiczne
obwieszczenia, pomiedzy podmiotami publicznymi)
5. Wyjasnianie sprawy
- Postepowanie wyjasniajgce
- Dokumentacja urzedowa, kopie; zaswiadczenia, oSwiadczenia; moc dowodowa

oryginatow, odpisow i kopii; protokoty i adnotacje



- Swiadkowie i strony
6. Rozstrzygniecia:

- Decyzje i pouczenia - ich wydanie i doreczenie

- Milczace zatatwienie sprawy

- Ugoda administracyjna

- Postanowienia
7. Odwotanie od decyzji

- Zasady postepowania odwotawczego

- Wznowienie postepowania
8. Podsumowanie szkolenia.
Wskazane powyzej zagadnienia stanowig propozycje ze strony Zamawiajgcego i powinny
zostad rozszerzone przez Wykonawce, uwzgledniajac przy tym kwestie wskazane przez
Zamawiajgcego a program szkolenia powinien zosta¢ odpowiednio zaktualizowany

i realizowany zgodnie z obowigzujagcym w dniu szkolenia stanem prawnym.

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone metoda wyktadowg z elementami praktycznymi
w oparciu o prezentacje multimedialng (wyktad oparty na licznych przyktadach, studiach

przypadkéw).

lll. Wymagania po stronie Wykonawcy:
1. Zapewnienie przez Wykonawce odpowiednio wykwalifikowanego trenera, ktéry spetnia
ponizsze warunki:
1) Przeprowadzi szkolenie z zakresu tematycznego wskazanego w pkt. Il.
Szkolenie powinno sie sktadaé z co najmniej takich elementéw jak:
a) omdwienie zawartosci materiatdow szkoleniowych (w tym: prezentac;ji oraz
materiatdw szkoleniowych, ktére otrzymajg uczestnicy);
b) oméwienie przyktadéw praktycznych;
¢) udzielanie merytorycznych odpowiedzi na pytania uczestnikow (podawanie
przyktadéw i wyczerpujgcych uzasadnien);
d) mozliwos¢ skorzystania z konsultacji. W przypadku, gdy uczestnicy szkolenia zgtoszg
kwestie problemowe w zakresie merytorycznym, ktérych trener nie bedzie mogt

rozstrzygnac¢ podczas szkolenia, Wykonawca zobowigzuje sie zebra¢ pytania



i udzieli¢ na nie odpowiedzi w formie pisemnej lub elektronicznej przekazujac
informacje Zamawiajgcemu w terminie do 14 dni od dnia szkolenia.
2) Spetnia ponizsze warunki:
a) Posiada wyksztatcenie wyzsze.
b) Przeprowadzit min. 200 godzin szkolen z zakresu ,,Kodeks Postepowania
Administracyjnego”.
. Szkolenie odbedzie sie na platformie przystosowanej do przeprowadzenia szkolen on-line:
1) Szkolenie w czasie rzeczywistym - nie jest to uprzednio nagrany materiat;
2) Mozliwos¢ zadawania pytan i dyskusji z innymi uczestnikami poprzez czat;
3) Szkolenie musi by¢ dostepne na komputerze/tablecie/smartfonie - z dowolnego
miejsca.
. Wykonawca dopetni nalezytej starannosci, aby szkolenie wyswietlato sie poprawnie oraz
bez niedogodnosci na wszystkich wymienionych urzadzeniach.
. Wykonawca zapewni organizacje szkolenia w sposdb zdalny, przy czym nie moze sie
to wigzaé z dodatkowymi kosztami po stronie Zamawiajgcego lub Uczestnika szkolenia
(np. koszt zakupu aplikacji do wideokonferencji).
. Platforma, na ktérej odbedzie sie szkolenie powinna by¢ dostepna bezposrednio przez
ogolnodostepng przegladarke internetowg, np. Google Chrome. Uczestnicy szkolenia
bedg zaopatrzeni we wtasny sprzet komputerowy z dostepem do internetu.
. Wykonawca gwarantuje, iz udziat w szkoleniu nie powoduje po stronie Uczestnika
instalacji jakiegokolwiek oprogramowania bez jego wiedzy i zgody, a udziat w szkoleniu
nie wigze sie z instalacjg oprogramowania dedykowanego.
. Wykonawca przesle na adresy e-mail Uczestnikdw wskazanych przez Zamawiajgcego oraz
adres e-mail Zamawiajacego, link i hasto do logowania sie na szkolenie/platforme
szkoleniowg najpdzniej 1 dzien przed planowanym szkoleniem danej grupy.
. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu, na 7 dni roboczych przed planowanym
szkoleniem, wymagania odnosnie przegladarki internetowej (wersja przegladarki,
szybko$¢ internetu) rekomendowanej do prawidtowego odbioru szkolenia on-line.
. Do przeprowadzenia szkolenia Wykonawca zapewni dla trenera specjalnie zaaranzowane
pomieszczenie z dostepem do sprzetu komputerowego (z odpowiednim

oprogramowaniem, dostepem do internetu), umozliwiajace prawidtowe przeprowadzenie
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szkolenia on-line. Pomieszczenie przeznaczone do transmisji szkolenia musi by¢
oznakowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.

W przypadku, gdy sytuacja epidemiologiczna w kraju uniemozliwi przeprowadzenie
szkolenia on-line z pomieszczenia udostepnionego przez Wykonawce, Wykonawca

ma prawo wskazac¢ inng lokalizacje transmisji szkolenia.

Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za brak mozliwosci korzystania z czesci lub
catosSci zasobow szkolenia/platformy szkoleniowej, jesli niemoznos¢ ta spowodowana jest
brakami technicznymi po stronie Uczestnika, w szczegdlnosci z powodu niewtasciwej
konfiguracji przegladarki internetowej czy niedostatecznej wydajnosci sprzetu.
Wykonawca przygotuje materiaty szkoleniowe, w tym prezentacje multimedialne
prezentowane podczas szkolenia, dodatkowe materiaty merytoryczne, programy
szkolenia oraz ankiete ewaluacyjng dla kazdej grupy szkoleniowe;j.

Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego wzor certyfikatu/zaswiadczenia,
ankiete, program szkolenia oraz materiaty szkoleniowe o tresci adekwatnej do omawianej
tematyki szkolenia, opatrzone odpowiednimi logotypami w terminie 5 dni roboczych

od dnia podpisania umowy. Materiaty muszg zosta¢ opatrzone odpowiednimi znakami,
zgodnie z Ksiegq Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021 —-2027.
Wszystkie znaki nalezy zamiesci¢ w wersji petnokolorowej. Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo doprecyzowania zagadnien szkolenia. Akceptacja nastgpi drogg elektroniczna.
Wykonawca przygotuje certyfikaty lub zaswiadczenia dotyczgce ukornczenia szkolenia.
Certyfikaty/ zaswiadczenia Wykonawca wykona na podstawie list uczestnikdéw
przestanych przez Zamawiajgcego, na 1 dzien roboczy (do godz.12:00) przed planowanym
terminem szkolenia danej grupy. Kserokopie ww. dokumentéw Wykonawca dostarczy do
Zamawiajgcego w przeciggu 5 dni roboczych od dnia wykonania ustugi (szkolenia).

W przypadku realizacji cyklu szkolen Zamawiajgcy dopuszcza przekazanie dokumentacji
zbiorczo tj. po zakonczeniu realizacji szkolen dla wszystkich grup.

Wykonaweca przedstawi listy logowan na platformie i umiesci ww. listy uczestnikéw

w raporcie poszkoleniowym.

Zamawiajgcy dopuszcza przekazanie certyfikatow w wersji elektronicznej na adresy
e-mail uczestnikdw oraz na e-mail wskazany przez Zamawiajgcego, celem archiwizacji

dokumentacji szkoleniowej, jednak muszg byé one opatrzone podpisem elektronicznym.
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Wykonaweca przygotuje ankiety oceniajgce szkolenie oraz sporzadzi na ich podstawie
raport (wraz z umieszczeniem odpowiednich logotypow).

Wykonawca przesle kazdemu Uczestnikowi szkolenia na wskazane przez Zamawiajgcego
adresy e-mail materiaty szkoleniowe, pomocnicze oraz program szkolenia na 1 dzien
przed realizacjg szkolenia.

Wykonawca zapewni co najmniej 1 osobe odpowiedzialng za koordynacje zadania

i wspotprace z Zamawiajgcym, w tym kwestie organizacyjne i obstuge grup szkoleniowych,
ktéra w okresie ostatnich 3 lat przed terminem sktadania ofert obstugiwata przynajmniej
3 ustugi dotyczace realizacji szkolen kazdorazowo dla grupy liczacej co najmniej 50 osoéb.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wyznaczenia do dwdéch oséb na szkolenie, w celu
kontroli, w kazdym momencie realizacji Umowy w zakresie jej zgodnosci z przedtozong
ofertg, a w szczegdlnosci badania frekwencji uczestnikéw szkolenia, zgodnosci tresci zajeé
z zatozonymi w programie. Ewentualne nieprawidtowosci Zamawiajacy wskaze
Wykonawcy w formie elektronicznej (e-mail) w terminie do 2 dni roboczych

po zakonczonym szkoleniu. Kontrola, ktéra moze wigzad sie z udziatem do

2 przedstawicieli ze strony Zamawiajgcego w czesci lub catosci szkolenia jest bezkosztowa,
tzn. Wykonawca nie wlicza kosztu udziatu przedstawiciela ze strony Zamawiajgcego przy
wystawianiu faktury. Przedstawiciele ze strony Zamawiajgcego bedg mieli mozliwosé
uczestniczenia w szkoleniu na takich samych prawach jak pozostali uczestnicy szkolenia.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia przestrzegania bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony zdrowia na etapie realizacji zamdwienia.

Wykonawca przygotuje i dostarczy Zamawiajgcemu w terminie 5 dni roboczych od dnia
wykonania ustugi szkoleniowej dokumentacje w formie papierowej i/lub elektronicznej,
jak réwniez dostarczy jeden egzemplarz materiatéw szkoleniowych oraz pomocniczych
celem archiwizacji dokumentéw wraz z Ankietami oraz Raportem z realizacji szkolenia

w terminie 5 dni roboczych od dnia wykonania ustugi. W przypadku realizacji cyklu
szkolen Zamawiajgcy dopuszcza przekazanie dokumentacji zbiorczo tj. po zakonczeniu
realizacji szkolen dla wszystkich grup.

Materiaty multimedialne oraz transmisje online nalezy przygotowac zgodnie

z ,Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych

na lata 2021-2027” w szczegdlnosci okreslonych w Zatgczniku nr 2 do ww. wytycznych -



,Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027" w zakresie materiatéw
multimedialnych oraz transmisji on-line.

24. Wykonawca umiesci na materiatach szkoleniowych, programie i certyfikatach wymagane
logotypy:
1) znak Programu Funduszy Europejskich,
2) znak Unii Europejskiej,
3) znak barw Rzeczpospolitej Polskiej,
4) logotyp WUP z podpisem Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie,
5) logotyp Marki Mazowsze.

Logotypy Unii Europejskiej oraz Funduszy Europejskich zostang zamieszczone zgodnie

z ,,Ksiegq Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021 —-2027".
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