Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinan;owane przez [%E}:E CENTS : M
na Rozwdj Cyfrowy - Polska Unie Europejska :.]g-{_-iffg WA
Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

ZAMAWIAJACY:

Gmina Klemboéw — Urzad Gminy w Klembowie

ul. Gen. Franciszka Zymirskiego 38, 05-205 Klembéw
NIP: 125-13-33-656, REGON: 550668150

www.klembow.pl, www.bip.klembow.pl

tel.: (29) 753-88-00, faks: (29) 777-90-85

e-mail: urzad@klembow.pl, zamowienia@klembow.pl

INFORMACJE OGOLNE - PRZEDMIOT UStUGI ORAZ FORMA, MIEJSCE, TERMIN SZKOLEN:

Przedmiotem zamoéwienia jest: Ustuga przeprowadzenia szkolen dla pracownikéw Urzedu Gminy w Klembowie i jednostek organizacyjnych
w Gminie Klembdw, w ramach Projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny Samorzad”.

Przedmiot zamodwienia jest realizowany w zwigzku z:

Fundusze Europejskie na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 (FERC)

Priorytet Il: Zaawansowane ustugi cyfrowe

Dziatanie 2.2. — Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa

konkurs grantowy w ramach Projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny Samorzad” o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23.


http://www.klembow.pl/
http://www.bip.klembow.pl/
mailto:urzad@klembow.pl
mailto:zamowienia@klembow.pl

2. Czesci zamowienia: Przedmiot zamodwienia zostat podzielony na 4 czesci:

L.p. Przedmiot ustugi

Forma i miejsce szkolenia taczna liczba taczna ilos¢ oséb
dni szkolonych

szkoleniowych

Przewidywany
termin
przeprowadzenia

szkolenia

CzZeSC |

Szkolenie dla
pracownikéw Urzedu
1. Gminy w Klembowie —

2 grupy szkoleniowe.

Kadra zarzadzajaca
Urzedu Gminy, osoby
zarzadzajgce
2a. bezpieczernstwem
informacji
w jednostkach GOPS,
CUW, ZGK.

Dwudniowe szkolenie stacjonarne dla
kazdej grupy szkoleniowej (kazdy
dzien szkoleniowy minimum po 4 dni 28 0sdb
6 godz.) — sala szkoleniowa na terenie

Gminy Klembdéw

czesC

Dwudniowe szkolenie stacjonarne —
(taczny wymiar szkolenia — minimum 2 dni 7 0s6b
8 godzin) — sala szkoleniowa na

terenie Gminy Klembow

Kwiecien 2025 .
— nie pozniej niz do
dnia 30 czerwca

2025r.

Kwiecienn 2025 r.
— nie pozniej niz do
dnia 30 czerwca

2025r.




Kadra zarzadzajaca
jednostek oswiatowych
Gminy Klembdéw
2b. i osoby zarzadzajgce
bezpieczenstwem
informacji w tych

jednostkach.

Pracownicy jednostek
3. organizacyjnych Gminy
Klembéw: GOPS, CUW,

ZGK.

Szkolenie pracownikéw
pedagogicznych
4a. | jednostek oswiatowych
Gminy Klembow —
6 szkot podstawowych

i klubu dzieciecego

Dwudniowe szkolenie stacjonarne —
(faczny wymiar szkolenia — minimum

8 godzin) — sala szkoleniowa na

terenie Gminy Klembow

czesC 1

Jednodniowe szkolenie stacjonarne

(min. 6 godzin szkolenia) —sala

szkoleniowa na terenie Gminy

Klembow

CZESC IV

Jednodniowe szkolenie stacjonarne
(min. 4 godziny szkolenia) odrebnie
dla kazdej z jednostek oswiatowych —

sala szkoleniowa na terenie Gminy

Klemboéw

Maj 2025 .
— nie pdzniej niz do
dnia 30 czerwca

2025r.

Maj 2025 .
— nie pdzniej niz do
dnia 30 czerwca

2025r.

Maj - Czerwiec

2025r.



,Klembus” -
7 odrebnych szkolen dla
kadry kazdej
z jednostek osobno.
Szkolenie pracownikéw

administracji jednostek

o$wiatowych Gminy Jednodniowe szkolenie stacjonarne
4b. Klembow — szkolenie (min. 4 godziny szkolenia) — sala 1 dzien 6 Maj - Czerwiec
zbiorcze dla szkoleniowa na terenie Gminy 2025r.
pracownikow Klembow

administracji 6 szkot

z Gminy Klembow.

3. Wymogi projektu: We wszystkich cze$ciach zamoéwienia muszg zostaé zachowane zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnos¢
dla 0sdéb z niepetnosprawnosciami oraz réwnosci kobiet i mezczyzn. W ramach grup szkoleniowych przewidziana jest réwna dostepnosc¢ dla kobiet
i mezczyzn oraz 0sob niepetnosprawnych. Opracowane materiaty szkoleniowe bedg musiaty by¢ dostarczone w formie papierowej i elektronicznej
z mozliwoscig powiekszania tresci. Wykonawca kazdej z czesci zamdwienia bedzie zobowigzany do podpisania oswiadczenia potwierdzajgcego

przestrzeganie powyzszych zasad.



10.

11.

Terminy szkolen: Zgodnie z powyiszg tabelg — kolumna ,Przewidywany termin

przeprowadzenia szkolenia”.

W przypadku szkolen dla pracownikéw Urzedu Gminy w Klembowie, Wykonawca

przeprowadzi szkolenia w min.: 2 grupach, nie wiekszych niz po 15 oséb kazda.

Godziny trwania szkolen: Szkolenia muszg odbywac sie w godzinach pracy Urzedu oraz

jednostek organizacyjnych.

Plan szkolenia: Wykonawca jest zobowigzany do przedtozenia Zamawiajgcemu w terminie

7 dni od dnia wystawienia zlecenia, planu szkolenia wraz z proponowanym terminem

przeprowadzenia szkolenia.

Wykaz oséb: Zamawiajgcy wymaga ztozenia wraz z ofertg imiennej listy oséb wyznaczonych

do przeprowadzenia szkolenia, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do zapytania ofertowego. Zmiana

szkoleniowca moze nastgpi¢ jedynie za zgoda Zamawiajgcego, w przypadku

udokumentowania kwalifikacji i doswiadczenia na poziomie nie mniejszym niz osoba

wskazana pierwotnie w ofercie.

Analiza potrzeb szkoleniowych: Kazde szkolenie musi zosta¢ poprzedzone analizg potrzeb

szkoleniowych danej jednostki organizacyjnej, rozumianej jako bezposrednie spotkanie

osoby prowadzgcej szkolenie z kadrg kierowniczg poszczegdlnych jednostek w celu:

a) adekwatnego rozpoznania potrzeb szkoleniowych konkretnej jednostki;

b) zapoznania sie z obowigzujacg w jednostce dokumentacjg w zakresie bezpieczerstwa
informacji w celu dostosowania tresci szkoleniowych do specyfiki danej jednostki
i wymogow zawartych w jej dokumentacji.

Spotkanie nie moze zosta¢ zrealizowane bezposrednio w tym samym dniu co szkolenie, ze

wzgledu na wskazang powyzej potrzebe dostosowania tresci szkoleniowych do

zindywidualizowanej sytuacji danej jednostki.

Materiaty szkoleniowe: Opracowane materiaty bedg musiaty by¢ dostarczone w formie

papierowej i elektronicznej z mozliwoscig powiekszania tresci. W ramach wynagrodzenia

Wykonawca przygotuje i zapewni materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika, pozwalajace

na samodzielng edukacje z zakresu tematyki szkolenia. Zamawiajgcy dopuszcza dostarczenie

kompletu materiatdw w formie elektronicznej, np. dokumenty w standardzie PDF.

Wykonawca dostarczy materiaty szkoleniowe uczestnikom szkolenia najpdzniej w dniu

rozpoczecia szkolenia.

Forma szkolenia: Zamawiajgcy wymaga przeprowadzenia szkolen w formie stacjonarne;j,

zgodnie ze specyfikacjg szczegétowg dla kazdego ze szkolen.



12. Obstuga szkolenia: Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia zaplecza organizacyjnego
szkoled w postaci zapewnienia recepcji — osoby zapewniajgcej wsparcie organizacyjne,
logistyczne (udzielanie informacji, potwierdzanie obecnosci uczestnikow, przekazywanie
materiatow szkoleniowych, itp.).

13. Ocena efektywnosci szkolenia: Wykonawca jest zobowigzany do przeprowadzenia: ankiet
ewaluacyjnych i testu wiedzy po kazdym szkoleniu wraz z opracowaniem raportéw
z wynikami ww. ankiet i testow do kazdego szkolenia odrebnie i do przekazania ich
Zamawiajagcemu w terminie 14 dni po przeprowadzeniu szkolenia.

14. Certyfikat: Szkolenia powinny zakonczy¢ sie imiennym certyfikatem dla kazdego uczestnika

szkolenia.

11l. DODATKOWE INFORMACIJE DOT. SZKOLEN STACJONARNYCH NA TERENIE GMINY KLEMBOW:

1. Sala szkoleniowa: Wykonawca zapewni sale szkoleniowa:

a) zlokalizowang na terenie Gminy Klembow;

b) z petnym wyposazeniem multimedialnym, tj. rzutnik (projektor), ekran projekcyjny,

nagtosnienie (gtosniki oraz mikrofon bezprzewodowy);

c) gwarantujgcg wystarczajgcg przestrzen do ustawien stotow i krzeset wg. tzw. uktadu

w podkowe lub uktadu teatralnego dla przewidywanej na danym szkoleniu liczby uczestnikéw.

2. Dojazd na szkolenia stacjonarne: W przypadku zlokalizowania sali szkoleniowej w odlegtosci

wiekszej niz 10 km od siedziby jednostki organizacyjnej Gminy, w ktérej szkoleni pracownicy s3

zatrudnieni — Wykonawca zapewni uczestnikom mozliwos¢ transportu z tej jednostki
organizacyjnej Gminy do miejsca prowadzenia szkolenia.

3. Przerwy kawowe: Wykonawca zapewni w trakcie kazdego z prowadzonych szkolen, w kazdym

dniu szkoleniowym, minimum jedng przerwe kawowa:

a) kazda przerwa obejmuje: kawe, herbate, wode (w szklanych butelkach lub woda serwowana
w szklanych dzbankach), mleko, cukier, cytryne, drobne stone lub stodkie przekgski typu
paluszki, kruche ciastka, owoce, itp.;

b) kazda przerwa powinna zapewniaé zrdznicowanie serwowanych drobnych stonych lub
stodkich przekgsek, w ilosci adekwatnej do liczby uczestnikéw danego szkolenia;

c) nie jest dozwolone uzywanie plastikowych naczyn lub sztuécéw;

d) wymagane, aby w trakcie szkolen opisanych w pkt. 1.2 — poz. 1, 2a, 2b, 3 oraz 4b w tabeli —
jedzenie i napoje serwowaé w naczyniach wielorazowego uzytku, do ponownego

wykorzystania, np. szklanych lub ceramicznych.



4. Obiad: Wykonawca zapewni w trakcie szkolen opisanych w pkt. 1.2 — poz. 1, 2a, 2b, 3 oraz 4b
w powyzszej tabeli, w kazdym dniu szkoleniowym, ciepty positek w postaci dwudaniowego
obiadu dla wszystkich uczestnikdw szkolenia (zupa: porcja min. 300 ml; mieso lub ryba — porcja
150 g, ziemniaki/ryz/frytki — w zaleznosci od ustalonego zestawu obiadowego — porcja ok. 200 g,
suréwka — porcja 150 g, sok lub kompot — 200 ml.). Wykonawca jest zobowigzany do wydania
positkdw w godzinach wskazanych uprzednio przez Zamawiajgcego w lokalu w obrebie max. 500
metréw od Sali szkoleniowej. Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ positek przygotowany

wyfacznie przy uzyciu produktéw spetniajgcych normy jakosci produktéw spozywczych.

Ponadto w zwigzku z zapewnieniem ustugi gastronomicznej w trakcie wyspecyfikowanych

powyzej szkolenn, Wykonawca jest zobowigzany:

1) do przestrzegania przepiséw prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania
artykutéw spozywczych (m. in. na podstawie ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r.
0 bezpieczenstwie zywnosci i zywienia) — organizacja ustugi gastronomicznej, w tym procesu
przygotowania, transportu, wydawania positkéw oraz mycia, dezynfekcji, utrzymania czystosci
pomieszczen musi by¢ zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, normami i zasadami
sanitarno-epidemiologicznymi;

2) przygotowania stotdéw w sposdb uzgodniony z Zamawiajgcym;

3) $wiadczenia ustug gastronomicznych na zastawie ceramicznej lub porcelanowej, nie jest
dozwolone uzywanie plastikowych naczyn lub sztuécow;

4) zapewnienia estetycznego podawania positkow;

5) zapewnienia zebrania naczyn oraz resztek pokonsumpcyjnych najpdzniej 30 min. po
zakonczeniu positku.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przeprowadzania oceny oferowanych positkéw, pod katem
sprawdzenia ich gramatur, zalecanych norm zywieniowych i jakosci wykorzystywanych
surowcow. Szczegdtowy jadtospis powinien byé kazdorazowo ustalany z osobg wyznaczong

przez Zamawiajgcego najpozniej na dwa dni przed realizacjg ustugi.

IV. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY ICH
SPELNIENIA:

1. Dziatalno$¢ Wykonawcy na rynku szkoleniowym: Wykonawca powinien posiada¢ doswiadczenie
w zakresie funkcjonowania na rynku szkoleniowym wobec klientéw sektora publicznego w tematyce

zwigzanej z bezpieczenstwem informacji minimum 5 lat.



Dowodem spetniania kryterium jest: przedstawienie referencji, zaswiadczen, umoéw dot. realizacji

ustug szkoleniowych w tematyce zwigzanej z bezpieczenstwem informacji w okresie 5 lat przed
ztozeniem oferty.

2. Doswiadczenie Wykonawcy: Wykonawca jest zobowigzany udokumentowad realizacje ustug
szkoleniowych wobec samorzgdowych jednostek organizacyjnych, ze wskazaniem doswiadczenia
prowadzenia szkolen dedykowanych zaréwno do pracownikéw samorzadowych (stanowiska
urzednicze) jak i pracownikéw pedagogicznych — minimum 2 ustugi wobec kazdej ze wskazanych
kategorii w okresie ostatnich 3 lat przed ztozeniem oferty.

Dowodem spetniania kryterium jest: przedstawienie referencji, zaswiadczen z okresu ostatnich 3 lat

dot. prowadzenia szkolen adresowanych do:

- pracownikéw samorzgdowych (stanowiska urzednicze) — minimum 2 ustugi szkoleniowe o tematyce
zwigzanej z bezpieczenstwem informacji;

- pracownikéw pedagogicznych — minimum 2 ustugi szkoleniowe o tematyce zwigzanej
z bezpieczenstwem informacji.

3. Kwalifikacje szkoleniowca: Osoba wskazana jako prowadzgca szkolenie musi posiadaé kwalifikacje
formalne dot. prowadzenia szkolen.

Dowodem spetniania_kryterium jest: przedstawienie kopii dokumentéw potwierdzajgcych ww.

kwalifikacje formalne.

4. Doswiadczenie szkoleniowca: Osoba wskazana jako prowadzaca szkolenie powinna spetniac
wymagania doswiadczenia zawodowego (praktyczne i/lub dydaktyczne) w zakresie
wystgpien/szkolen/prelekcji o tematyce podobnej w zakresie przedmiotu szkolenia, tj.
przeprowadzi¢c w  okresie ostatnich 3 lat przed ztozeniem oferty minimum
5 szkolen/wystapien/prelekcji w tematyce zwigzanej z przedmiotem zamowienia.

Dowodem spetniania kryterium jest: przedstawienie zaswiadczen, referencji potwierdzajgcych

realizacie minimum 5 wystgpien/szkolen/prelekcji zwigzanych z tematyka szkolenia,
przeprowadzonych w okresie ostatnich 3 lat przed ztozeniem oferty.

5. Uprawnienia szkoleniowca: Osoba prowadzaca szkolenie posiadajgca uprawnienia wykazane
w Rozporzadzeniu Ministra Cyfryzacji z dnia 12 pazdziernika 2018 r. w sprawie wykazu certyfikatéw
uprawniajgcych do przeprowadzenia audytu w rozumieniu art. 15 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.
o krajowym systemie cyberbezpieczeristwa. Certyfikat powinien by¢ wydany przez jednostke
oceniajacy zgodnosé, akredytowang zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 kwietnia 2016 r.

o systemach oceny zgodnosci i nadzoru rynku.



Dowodem spetniania kryterium jest: przedstawienie kopii certyfikatu spetniajgcego ww. wymogi,

wydanego dla osoby wskazane] przez Wykonawce w Wykazie oséb (zatacznik nr 5 do zapytania
ofertowego), jako osoby prowadzgcej szkolenie.

6. Obstuga szkolenia: W zwigzku z wymogiem zapewnienia przez Wykonawce zaplecza
organizacyjnego szkolen (recepcja — osoba zapewniajgca wsparcie organizacyjne, logistyczne -
udzielanie informacji, potwierdzanie obecnosci uczestnikow, przekazywanie materiatéw
szkoleniowych, itp.), Wykonawca sktada oswiadczenie dot. dysponowania odpowiednim zasobem
ludzkim i organizacyjnym.

Dowodem spetniania kryterium jest: przedstawienie oswiadczenia Wykonawcy dot. dysponowania

odpowiednim zasobem ludzkim i organizacyjnym.

V. KRYTERIA OCENY OFERT:
Cena brutto oferty (waga-100 %).

Wazne: Oferta moze byc ztozona na cato$¢ zamdwienia lub na poszczegdlne czesci.

VI. TERMIN | SPOSOB SKtADANIA OFERT:

Zostat szczegdtowo przedstawiony w zapytaniu ofertowym.

VII. KLAUZULA INFORMACYJNA W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OSOBOWYCH BEZPOSREDNIO
OD OSOBY FIZYCZNEJ, KTORE) DANE DOTYCZA, W CELU ZWIAZANYM Z POSTEPOWANIEM
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI PONIZEJ 130.000 Zt NETTO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej ,,RODO”,
Zamawiajgcy informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych Wykonawcy przetwarzanych w zwigzku z prowadzeniem
niniejszego postepowania jest: Gmina Klembdéw - Urzad Gminy w Klembowie, ul. Gen. Fr.
Zymirskiego 38, 05-205 Klembdw, e-mail: urzad@klembow.pl, tel.: (29) 753-88-00.

2) W sprawach zwigzanych z ochrong Panstwa danych osobowych mozna kontaktowad sie na adres
e-mail: iod@klembow.pl.

3) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia

publicznego o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto, pod nazwg: Ustuga przeprowadzenia szkolen



dla pracownikéw Urzedu Gminy w Klembowie i jednostek organizacyjnych w Gminie Klembodw,
w ramach Projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny Samorzad”, (nr postepowania: ZP.271.2.7.2025),
prowadzonym w trybie zapytania ofertowego.

4) Podstawg ich przetwarzania jest zgoda Wykonawcy wyrazona poprzez akt uczestnictwa
w postepowaniu, a w dalszej kolejnosci takze przepisy prawa (tj. odpowiednio: art. 6 ust. 1 lit. a),
a takze lit. c) RODO w powigzaniu z art. 2 ust 1. pkt 1) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych, Ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, Ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych i Ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5) Odbiorcami danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktéorym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania, gdyz co do zasady postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
jest jawne.

6) Przekazane dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na mocy przepisOw prawa (np. instytucji kontrolujgcych prace Urzedu, w tym podmiotow
weryfikujgcych rozliczenie srodkéw przyznanych w ramach programu Cyberbezpieczny Samorzqd
Priorytet Il: Zaawansowane usfugi cyfrowe Dziatanie 2.2. — Wzmocnienie krajowego systemu

cyberbezpieczeristwa Fundusze Europejskie Na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027).

7) Dane osobowe bedy przechowywane do celdw archiwizacji zgodnie z Ustawg o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

8) Podanie danych osobowych w zwigzku z udziatem w postepowaniu o zamoéwienie publiczne jest
dobrowolne, ale jest warunkiem koniecznym do wziecia w nim udziatu. Konsekwencjg niepodania
okreslonych danych jest brak mozliwosci udziatu w postepowaniu.

9) Osoba, ktérej dane sg przetwarzane ma:

a) prawo dostepu do danych osobowych jej dotyczacych;

b) prawo do sprostowania danych osobowych;

c) prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
z zastrzezeniem, ze przepisy odrebne mogg wytgczy¢ mozliwos$é skorzystania z tego prawa;

d) prawo do cofniecia zgody dotyczace]j przetwarzania danych osobowych i usuniecia danych —do
momentu otwarcia ofert (cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem).

10) Osoba, ktorej dane sg przetwarzane przez Urzad, ma prawo wniesienia skargi dotyczgcej
przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.






