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Zamawiajacy:

Wyzsza Szkota Kadr Menedzerskich
ul. Zagorowska 3a

62 — 500 Konin

NIP: 665-28-46-105

REGON: 300685922

e-mail: rektorat@wskm.edu.pl; kwestura@wskm.edu.pl
tel. 63 249 15 15

II — TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Zamawiajacy informuje, ze niniejsze postepowanie bedzie przeprowadzane zgodnie z
procedurg ,zasady konkurencyjnosci” okreslong przez ,Wytyczne w zakresie kwalifikowalnoSci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020" Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia
22.08.2019 r. (MR/H 2014-2020/12(4)). bez zastosowania przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (dalej jako ,ustawa Pzp”).

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustugi walidagji i certyfikacji kwalifikacji
dla uczestnikow projektu ,Inwestycja w przyszlos¢” wspofinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj na lata 2014-2020.

Czes$c 1
Wykonanie ustugi walidacji i certyfikacji dla studentow kierunku Ekonomia
i Administracja.

1.2. Zrealizowanie ustug walidacji i certyfikacji dla studentow I st. kierunku
Ekonomia.

A. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji EiA_1 dla 35 osob (35
walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji:
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Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do samodzielnego podejmowania dziatan
zwigzanych z planowaniem, tworzeniem i rozpowszechnianiem treSci marketingowych.
Analizuje potrzeby i preferencje odbiorcéw tresci marketingowych, przygotowuje i dystrybuuje
treSci marketingowe. Jest przygotowana do prowadzenia projektdw content marketingowych.
W ramach podejmowanych zadan projektowych planuje i deleguje zadania zespotu oraz
dostawcow. Osoba posiadajgca kwalifikacje moze znalez¢ zatrudnienie miedzy innymi w
agencjach (PR, marketingowych, kreatywnych, social media) i domach mediowych,
przedsiebiorstwach i instytucjach, ktore prowadzg lub chcg prowadzi¢ dziatania zwigzane z
treSciami marketingowymi. Dziatania zawodowe moze prowadzic w ramach wiasnej
dziatalno$ci gospodarczej lub $wiadczyé ustugi na zlecenie (na zasadzie dziatalnosci
freelancerskiej).

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymaganiami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:

a) test wiedzy,

b) symulacja,

C) rozmowa z komisja,
d) analiza dowodow.

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czeSci teoretycznej i praktycznej:

a) W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego w systemie
elektronicznym.

b) W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody: symulacja, rozmowa z komisjg oraz analiza
dowoddw. Analizy dowoddw nie wolno stosowac do weryfikowania umiejetnosci ,,Monitoruje
efekty wdrozenia tresci marketingowych”.

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji.

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 egzaminatoréw, ktora przeprowadza
czeS¢ praktyczng egzaminu. Osoba bedaca egzaminatorédw moze by¢ jednoczes$nie
operatorem systemu egzaminacyjnego i osobg nadzorujgcg przebieg testu teoretycznego
prowadzonego poza systemem elektronicznym.
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Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

1. wyksztatcenie minimum S$rednie,

2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji,

3. umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofgczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjnag.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektdow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita

komisja walidacyjna.

Weryfikacje efektdw uczenia sie w czesci praktycznej lub w przypadku analizy dowodéw i
rozmowy prowadzi komisja weryfikacyjna, sktadajaca sie z minimum 2 osdb.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

1. wyksztatcenie minimum Srednie,
2. minimum piecioletnie dos$wiadczenie zawodowe na samodzielnym lub kierowniczym
stanowisku w zakresie zarzgdzania tresciami marketingowymi;

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowad rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegbInosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci 0séb przeprowadzajgcych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw osob
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowal efektow uczenia sie osdb,
ktore byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi

zapewnic:

1. stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem

do Internetu, oraz oprogramowanie do analizy tresci, monitorowania ruchu w Internecie
oraz obrébki zdjec.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawcza, w ramach ktorej osoby
uczestniczagce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwo$¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

,Inwestycja w przyszto$¢ — POWR.03.01.00-00-0003/19-00
Realizator Projektu: Wyzsza Szkota Kadr Menedzerskich , ul. Zagérowska 3a, 62-500 Konin
Tel 632491262

www.wskmkonin.edu.pl




Europejskle - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Etapy identyfikowania i dokumentowania:

Wykonawca zapewni wsparcie doradcy na etapie identyfikowania i na etapie dokumentowania
posiadanych efektdw uczenia sie.

Doradca:

— stosuje metody i harzedzia pomocne przy identyfikowaniu i dokumentowaniu kompetencji;

- zna zasady weryfikacji dowoddw na osiggniecie efektéw uczenia sie;

— zna wymagane efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ustalone dla kwalifikacji bedacych
w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;

— zna metody i narzedzia stosowane w celu zweryfikowania wymaganych efektow uczenia dla
kwalifikacji bedacych w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow

efektdw uczenia sie:

1. Planowanie = wykorzystania treSci marketingowych w strategii marketingowej
przedsiebiorstwa.
a) Analizuje strategie marketingowg przedsiebiorstwa:

— omawia dostepne dziatania marketingowe stuzgce przygotowaniu tresci
marketingowych;

— analizuje narzedzia marketingowe stosowane w przedsiebiorstwie (strona
internetowa, media spotecznosciowe, blogi, fora internetowe, grupy dyskusyjne,
portale internetowe, artykuty prasowe, materiaty drukowane) pod katem tresci
marketingowej;

— charakteryzuje dziatania marketingowe podejmowane w przedsiebiorstwach o
zblizonym profilu dziatalnosci;

— sporzadza prezentacje dotyczaca strategii marketingowej przedsiebiorstwa.

b) Planuje dziatania zwigzane z opracowaniem i dystrybucjg tresci marketingowych

— rozpoznaje i charakteryzuje potrzeby przedsiebiorstwa np. na podstawie
przeprowadzonego wywiadu;

- identyfikuje docelowe grupy odbiorcow tresci marketingowych;

— okresla cele dziatan w zakresie tresci marketingowych i wskazniki ich realizaciji;

— charakteryzuje kanaty dystrybucji tresci marketingowych;

— dobiera kanaty dystrybucji do grup odbiorcéw oraz rodzaju tresci marketingowych;

— wyszukuje tematy do tworzenia tresci marketingowych;

— omawia zasady tworzenia tresci marketingowych w zaleznosci od kanatu dystrybugiji i
grupy docelowej (z uwzglednieniem stow kluczowych, rodzajow tresci
multimedialnych, atrakcyjnosci i perswazyjnosci przekazu);

— omawia przepisy prawa autorskiego i RODO w zakresie korzystania z utworu;

— planuje wykorzystanie innych zasobdéw do tworzenia tresci marketingowych (z
zewnatrz i wewnatrz przedsiebiorstwa);

— tworzy harmonogram oraz okresla zadania zespotu;
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— tworzy budzet opracowania i dystrybucji tresci marketingowych;
— sporzadza plan dziatan zwigzanych z treSciami marketingowymi.
2. Przygotowywanie tresci marketingowych.
a) Redaguje tekst dostosowany do kanatu dystrybucji:
— rozroznia rodzaje/gatunki tekstow tworzonych dla wybranych kanatéw dystrybucii;
— sporzadza tekst odpowiedni do kanatu dystrybucji na podstawie tekstu zrédtowego;
— optymalizuje tresci dla potrzeb marketingu w wyszukiwarkach (SEM, SEO, PPC);
— omawia zasady przygotowania tresci zgodnie z obowigzujgcym standardem WCAG.
b) Opracowuje materiaty graficzne:
— rozrdznia rodzaje materiatdw graficznych;
— wymienia zrodta materiatow graficznych;
— charakteryzuje formaty plikéw graficznych;
— tworzy scenariusz sesji zdjeciowej;
— wykonuje zdjecia zgodnie z zasadami kompozycji;
— stosuje programy i aplikacje do obrobki zdje¢ (kadruje, dodaje napisy, stosuje filtry
graficzne);
— dostosowuje plik graficzny do kanatu dystrybuciji;
— przygotowuje wytyczne dla grafika komputerowego.
¢) Opracowuje materiaty audiowizualne:
— rozrdznia rodzaje/gatunki materiatdw audiowizualnych;
— okresla cel materiatu audiowizualnego;
— tworzy scenariusz materiatu audiowizualnego;
— przygotowuje wytyczne dla wykonawcy materiatu audiowizualnego;
— omawia zasady przygotowania materiatdw audiowizualnych zgodnie z obowigzujgcym
standardem WCAG.
3. Dystrybuowanie tresci marketingowych.
a) Publikuje tresci marketingowe:
— tworzy proste strony internetowe (w tym tzw. landing pages);
— omawia znaczniki HTML oraz CSS wedtug standardu W3C;
— wymienia systemy zarzadzania trescig (CMS) oraz sprzedazowe (e-commerce);
— wprowadza tresci do systemdw zarzadzania trescig (CMS) oraz sprzedazowych (e-
commerce);
— omawia proces automatyzacji marketingu.
b) Monitoruje efekty wdrozenia tresci marketingowych:
— rozrdznia programy do monitorowania ruchu w Internecie;
— dobiera narzedzie do monitorowania ruchu w Internecie do kanatu dystrybucji;
— charakteryzuje narzedzia umozliwiajgce przeszukiwanie medidéw spotecznosciowych;
— analizuje i ocenia tresci pod katem zaangazowania uzytkownikéw;
— omawia sposoby optymalizacji tresci marketingowych (dobdr narzedzi dystrybucji,
zmiana tresci, grafik, materiatdow audiowizualnych).

,Inwestycja w przyszto$¢ — POWR.03.01.00-00-0003/19-00
Realizator Projektu: Wyzsza Szkota Kadr Menedzerskich , ul. Zagérowska 3a, 62-500 Konin
Tel 632491262

www.wskmkonin.edu.pl




Europejskle - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

B) Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji EIA_2 dla 35 oséb (35
walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji:

Osoba posiadajagca kwalifikacje jest przygotowana do opracowywania, wdrazania oraz
nadzorowania systemdéw ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
krajowymi, europejskimi i pozaeuropejskimi w rdéznego rodzaju organizacjach, ktére
przetwarzajg dane osobowe. Osoba posiadajgca kwalifikacje moze znalez¢ zatrudnienie w
jednostkach sektora finanséw publicznych, instytutach badawczych, Narodowym Banku
Polskim, w podmiotach prywatnych, ktére ze wzgledu na regularne i systematyczne
monitorowanie o0sob, ktérych dane dotycza, na duzg skale, majg obowigzek, zgodnie z Art. 37
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb 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), wyznaczenia inspektora danych osobowych (IOD), w
podmiotach, ktdrych gtdwna dziatalno$¢ polega na przetwarzaniu na duzg skale szczegdlnych
kategorii danych osobowych oraz w innych podmiotach prywatnych, ktére poszukujg wsparcia
przy administrowaniu danymi osobowymi.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymagdaniami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytacznie nastepujgce metody:

a) test teoretyczny,

b) obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja),
¢) wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg),

d) analiza dowodoéw i deklaracji.

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czeSci teoretycznej i praktycznej:

a) w czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.

b) w czesci praktycznej wykorzystuje sie metody obserwacji w warunkach symulowanych,
wywiadu ustrukturyzowanego (rozmowa z komisjg) oraz analizy dowodow i deklaracji
(wytacznie na etapie przedtuzania waznosci certyfikatu).

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktdry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku gdy test
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przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji.

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 egzaminatoréw, ktéra przeprowadza
cze$¢ praktyczng egzaminu. Osoba bedaca egzaminatorem moze by¢ jednoczes$nie
operatorem systemu egzaminacyjnego i osobg nadzorujacg przebieg testu teoretycznego
prowadzonego poza systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

1. wyksztatcenie minimum Srednie,

2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji,

3. umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofgczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjng.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita

komisja walidacyjna.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

1. posiadac kwalifikacje petng z poziomem 4 PRK;

2. udokumentowane doswiadczenie w zakresie wdrazania RODO w organizacjach (minimum
5 wdrozen) lub petnieniu funkgji inspektora ochrony danych/ administratora bezpieczenstwa
informacji przez minimum 3 lata;

3. doswiadczenie w prowadzeniu minimum 50 godzin szkolen wewnetrznych lub otwartych w
zakresie ochrony danych osobowych.

Do zadan cztonkdéw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji oraz kryteridw oceny formalnej i merytorycznej dowoddw na posiadanie efektow
uczenia sie wiasciwych dla opisywanej kwalifikacji;

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowaé rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegbInosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci 0séb przeprowadzajgcych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw 0sob
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogag weryfikowac efektdow uczenia sie osdb,
ktore byly przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:
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— stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem
do Internetu);

— stanowisko biurowe wraz z przyborami (np.flipchart, flamastry, dtugopis, brudnopis);

— wydrukowane rozporzadzenie RODO,

— wytyczne grupy roboczej art. 29 dotyczace inspektorédw ochrony danych dla kazdego
kandydata;

— wydrukowang Ustawe o ochronie danych osobowych;

— wydrukowane wnioski zgtoszenia naruszen ochrony danych osobowych do organu
nadzorczego;

— case study do weryfikacji efektdw uczenia sie w ramach Zestawu 3 “Wspieranie
administratora w budowaniu systemu ochrony danych osobowych” powinien dotyczy¢ matej
firmy, zatrudniajgcej do 5 0sob.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktdrej osoby
uczestniczgce w procesie walidaciji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektéw uczenia sie:

1. Postugiwanie sie wiedzg w zakresie krajowych, europejskich i pozaeuropejskich przepiséw
o ochronie danych osobowych.
a) Charakteryzuje przepisy krajowe dotyczace ochrony danych osobowych:
— wymienia akty prawne regulujgce ochrone danych osobowych w Polsce;
— wskazuje zatwierdzone kodeksy postepowania dotyczace dobrych praktyk w zakresie
ochrony danych osobowych w poszczegdlnych branzach i zasadno$¢ ich stosowania;
— omawia role i zadania polskiego organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych;
— wskazuje i omawia odmienne regulacje, wytaczenia i uszczegétowienia przepisow
krajowych w odniesieniu do RODO;
— charakteryzuje zasady postepowania w sytuacji naruszenia przepisow o ochronie
danych osobowych;
— omawia zasady odpowiedzialnosci cywilnej i karnej za naruszenie;
— przepisdéw o ochronie danych osobowych.
b) Omawia pozaeuropejskie przepisy o ochronie danych osobowych.
— definiuje pojecia: tarcza prywatnosci, klauzule umowne;
— omawia zasady transgranicznego przetwarzania danych poza obszarem EOG;
— omawia zasady stosowania tarczy prywatnosci;
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omawia koniecznos$¢ stosowania klauzul umownych.

¢) Omawia rozporzadzenie ogdlne o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (RODO).

definiuje pojecia: dane osobowe, przetwarzanie, zbidér danych, administrator,
wspdtadministrowanie danych, odbiorca danych, procesor, podmiot przetwarzajacy,
organ nadzorczy, profilowanie, pseudonimizacja, podmiot wiodacy, kontekst
przetwarzania;

wyjasnia skréty: RODO, motyw RODO, PUODO, DPO, 10D, ADO, DPIA;
charakteryzuje zasady przetwarzania danych osobowych wynikajgce z RODO (np.
minimalizacji danych, prywatnosci w fazie projektowania, domysinej ochrony
danych);

omawia podstawy prawne przetwarzania danych osobowych (zgoda, wykonanie lub
zawarcie umowy, obowigzek prawny, zywotne interesy, interes publiczny lub
sprawowanie wiadzy publicznej, uzasadnione interesy administratora), w tym danych
szczegolnej kategorii zgodnie z art. 9 RODO;

omawia zasady transgranicznego przetwarzania danych w ramach EOG;

omawia prawa osob, ktérych dane dotyczg (np. prawo do bycia zapomnianym,
wycofanie zgody);

charakteryzuje obowigzki administratora i podmiotu przetwarzajgcego;

omawia status, role i zadania inspektora danych osobowych;

wskazuje skutki naruszen ochrony danych osobowych;

wymienia zrodta oficjalnych interpretacji i wyjasnien treSci RODO (wytyczne Grupy
Roboczej Art.29).

2. Postugiwanie sie wiedzg z zakresu wykorzystania technologii informacyjnych w procesach
przetwarzania danych osobowych.
a) Charakteryzuje zasady dostepdw do systemdw i aplikacii.

omawia procedury nadawania dostepu do systeméw informatycznych;
omawia zasady prawidtowosci realizacji obowigzkéow administratora w zakresie
nadawania uprawnien do systeméw informatycznych.

b) Omawia zasady bezpieczenstwa w zakresie technologii informacyjnych.

identyfikuje minimalne wymogi bezpieczenstwa dotyczace ochrony systemu
informatycznego (np. szyfrowanie);

dobiera do wymogdw bezpieczenstwa niezbedne elementy budowy systemu
informatycznego stuzgcego do bezpiecznego przetwarzania danych osobowych (np.
certyfikat szyfrujacy);

charakteryzuje elementy profilowania i zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
wymienia obowigzki administratora zwigzane ze zautomatyzowanym podejmowaniem
decyzji.

3. Wspieranie administratora w budowaniu systemu ochrony danych osobowych.
a) Diagnozuje przeptyw danych osobowych.
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wskazuje dopuszczalne formy zawarcia umowy powierzenia danych;

weryfikuje zgodno$¢ podmiotu przyjmujgcego dane z przepisami RODO;

wskazuje rdznice miedzy powierzeniem a wspodtadministrowaniem danymi
osobowymi.

b) Identyfikuje procesy przetwarzania danych osobowych.

przygotowuje formularz audytu zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO;
okresla kategorie, zakres i cele przetwarzania danych osobowych;

weryfikuje czy zakres danych jest adekwatny do celéw przetwarzania danych;
okresla miejsca przetwarzania danych;

okresla odbiorcéw danych;

identyfikuje zabezpieczenia procesdw przetwarzania danych osobowych.

¢) Ocenia bezpieczenstwo procesu przetwarzania danych osobowych.

rozroznia i omawia techniczne i organizacyjne $rodki bezpieczenstwa procesu
przetwarzania danych osobowych;

wskazuje réznice miedzy pseudonimizacjg a anonimizacja;

dokonuje analizy adekwatnosci doboru technicznych i organizacyjnych Srodkdow
bezpieczenstwa do stwierdzonych ryzyk;

wskazuje uchybienia w technicznych i organizacyjnych srodkach bezpieczenstwa.

d) Podejmuije dziatania majgce na celu zwiekszenie $wiadomosci personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania ochrony danych osobowych.

wyjasnia role i zadania inspektora ochrony danych w organizacii;

przektada pojecia zwigzane z ochrong danych osobowych na jezyk zrozumiaty dla
administratora i 0sdb, ktérych dane dotyczg;

przygotowuje ramowy program szkolenia na temat znaczenia ochrony;

danych osobowych oraz roli i zadan administratora.

e) Sporzadza dokumentacje ochrony danych.

wymienia minimalne elementy niezbedne do zbudowania polityki bezpieczenstwa
ochrony danych;

redaguje klauzule informacyjne zgodnie z zasadg przejrzystosci (art. 12 RODO);
redaguje klauzule zgdd zgodnie z art. 6 i art. 7 ust.2 RODO;

wskazuje elementy rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych; - wskazuje
elementy rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych.

f) Szacuje ryzyko naruszenia danych osobowych o0sob fizycznych i ocenia skutki
przetwarzania dla ochrony danych.

tworzy spis ryzyk zagrazajgcych podmiotowi przetwarzajgcemu dane, mogacych
wystgpi¢ w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w wersji elektronicznej oraz
W wersji papierowej;

dokonuje oceny ryzyka z wykorzystaniem macierzy ryzyka;

udziela zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych;

rekomenduje sposoby postepowania z ryzykiem oraz uzasadnia ich zastosowanie.

g) Weryfikuje zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych z prawem.
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— okresla charakter danych osobowych (wrazliwe, zwykite);
— wskazuje podstawe prawng przetwarzania danych osobowych;
— opisuje mozliwe uzasadnione interesy administratora jako podstawe przetwarzania
danych;
— uzasadnia dlaczego interesy administratora sg nadrzedne w stosunku do intereséw
0s0Ob, ktérych dane s3 przetwarzane.
4. Monitorowanie zgodnosci procesdw przetwarzania danych osobowych z RODO.
a) Charakteryzuje elementy dokumentacji z naruszen ochrony danych osobowych.
— wskazuje niezbedne elementy wchodzace w sktad dokumentacji z naruszen zgodnie
z art. 33 ust. 5 RODO;
— tlumaczy zasadnosS¢ tworzenia rejestrow zwigzanych z naruszeniem ochrony danych
osobowych;
— wskazuje termin zgtoszenia w zaleznosci od wagi skutkéw naruszenia ochrony danych
osobowych.
b) Identyfikuje incydenty z zakresu ochrony danych osobowych.
— wymienia przyktadowe incydenty ochrony danych osobowych;
— kwalifikuje incydent pod katem zasadnos$ci zgtoszenia ochrony danych osobowych
organowi nadzorczemu.
c) Przeprowadza audyt zgodnosci proceséw przetwarzania danych osobowych z RODO.
— omawia zasady przeprowadzania audytéw;
— przygotowuje plan sprawdzen oraz plan audytu zgodnosci proceséw przetwarzania
danych osobowych z RODO;
— formutuje pytania do audytowanego;
— identyfikuje oraz uzasadnia niezgodnosci w zakresie ochrony danych osobowych z
obowigzujacymi przepisami;
— formutuje wnioski pokontrolne.
5. Wspdtpraca z organem nadzorczym i reprezentowanie intereséw administratora wobec
organu nadzorczego i osdb, ktérych dane dotycza.
a) Reprezentuje interesy administratora wobec organu nadzorczego i osdb, ktérych dane
dotycza.
— omawia zasady prowadzenia uprzednich konsultacji z organem nadzorczym zgodnie
z art. 36 RODO;
— identyfikuje przypadki koniecznosci konsultacji z organem nadzorczym;
— przygotowuje przyktadowg odpowiedz na wniosek o bycie zapomnianym.
b) Sporzadza zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego.
— wskazuje niezbedne elementy zgtoszenia naruszenia;
— omawia tryb zgtaszania i obowigzujgce terminy;
— wypetnia przyktadowe zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych do organu
nadzorczego.
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1.2. Zrealizowanie ustug walidagji i certyfikacji dla studentow II st. kierunku
Ekonomia.

A) Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji EiA_3 dla 30 oséb (30
walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji:

Osoba z kwalifikacjg podejmuje ztozone dziatania w zmiennych i nie w petni przewidywalnych
warunkach. Jest przygotowana do podejmowania decyzji w ztozonych sytuacjach. Osoba
posiadajgca kwalifikacje jest przygotowana do samodzielnego wdrazania w firmach i
instytucjach narzedzi prowadzacych do optymalizacji proceséw biznesowych w firmie.
Kwalifikacja moze by¢ przydatna szczegdlnie dla oséb zatrudnionych zaréwno w
przedsiebiorstwach, jak i instytucjach publicznych na stanowiskach pracy, ktére wigzg sie z
zarzadzaniem, obstugg biura, obstugg klienta, obstugg reklamacji, pracg z dokumentami),
planowaniem realizacji ustugi (w firmach ustugowych), zarzadzaniem jakoscia.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymagdaniami:

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czeSci teoretycznej i praktycznej:

1. W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.

2. W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody prezentacji, obserwacji w warunkach
symulowanych (symulacji) oraz wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg).

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;

2. komisja walidacyjna, sktadajaca sie z co najmniej 2 egzaminatoréw ktdra przeprowadza
czes¢ praktyczng weryfikacji.

Osoba bedgca egzaminatorem moze byc¢ jednocze$nie operatorem systemu egzaminacyjnego

i osobg nadzorujgcg przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza systemem

elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
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1. wyksztatcenie minimum $rednie,

2. znajomosSC obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi
systemu i zainstalowanych aplikaciji,

3. umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem Ilub
zanikiem pofaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie
kompatybilnosci z platformg egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektdow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:
1. kwalifikacje petng z poziomem co najmniej 7 PRK;

2. kwalifikacje w zakresie studiow podyplomowych lub kwalifikacje rynkowg z poziomem
co najmniej 5 PRK w obszarze Lean/Kaizen;

3. minimum 3-letnie dosSwiadczenie w doradztwie w zakresie optymalizacji procesow
biznesowych w przedsiebiorstwach lub instytucjach publicznych;

4. udokumentowane minimum jedno wdrozenie rozwigzan Lean w organizacji.

Do zadan czionkéw komisji bedzie nalezecm.in.:

— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektdow uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji;

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowad rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegdInosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci 0séb przeprowadzajgcych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw osdb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowal efektdow uczenia sie osob,

ktore byly przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi

zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie)
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem
do Internetu) do realizacji czeSci teoretycznej walidacji;

2. w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym —
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arkusz testu oraz miejsce pozwalajgce na jego samodzielne wypetnienie;

stolik, krzesta;
komputer z dostepem do Internetu i edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym;
flipchart, czyste arkusze papieru, flamastry, karteczki samoprzylepne.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktorej osoby
uczestniczagce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze

decyzji

konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie

zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektdw uczenia sie:

1. Postugiwanie sie wiedzg z zakresu Lean Office.
a) charakteryzuje role koordynatora Lean Office:

definiuje role oraz omawia zadania koordynatora Lean Office;

odrdznia role koordynatora Lean Office od roli managera, przetozonego;

wskazuje zrédta poszerzania wiedzy oraz podnoszenia kompetencji koordynatora w
obszarze Lean Office.

b) postuguije sie pojeciami z zakresu Lean Office:

omawia filozofie KAIZEN oraz wymienia 10 zasad KAIZEN;

omawia reguty postepowania przy zastosowaniu KAIZEN Blitz;

wyjasnia pojecia: waskie gardto, MUDA, MURI, MURA, klient zewnetrzny, klient
wewnetrzny, wartos¢ dodana, 5S, 5Why, Poka yoke, Value Stream Mapping, system
ssgcy, wizualizacja miejsca pracy (layout miejsca pracy), lead time, kapusciane pole,
betonowe mdzgi, czerwona kartka;

omawia 14 zasad Deminga;

omawia role wiasciciela procesu;

charakteryzuje model P-D-C-A;

omawia narzedzie wspierajgce KANBAN.

2. Analizowanie proceséw w organizacji.
a) identyfikuje straty w procesach w celu stworzenia nowej mapy:
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nazywa i omawia zidentyfikowane straty w procesie;

formutuje pytania majace na celu wypracowanie rozwigzan minimalizujgcych straty w
procesie;

proponuje co najmniej 2 rozwigzania minimalizujgce straty w procesie;

rozpisuje proces po wprowadzeniu rozwigzan minimalizujgcych straty przy
wykorzystaniu symboliki stosowanej w mapowaniu proceséw z uwzglednieniem
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czasow realizacji poszczegdlnych elementdéw w procesie, czasu przejscia przez proces
oraz wiascicieli procesu.

b) mapuje procesy w organizacji:

omawia metody rozpisywania procesdOw w organizacji;

charakteryzuje zasady rozpisywania proceséw w organizacji;

wydziela procesy, aby stworzy¢ ich mape;

nazywa procesy;

rozpisuje proces przy wykorzystaniu symboliki stosowanej w mapowaniu procesow z
uwzglednieniem czaséw realizacji poszczegdlnych elementdw w procesie, czasu
przejscia przez proces oraz wiascicieli procesu.

3. Planowanie wdrozenia Lean Office w organizacji.
a) okresla cel wdrozenia Lean Office w organizacji:

podaje przyktady metod stuzgcych do okreSlania celéw; - omawia metode
formutowania celéw SMART;

formutuje cele wdrozenia Lean Office w organizacji zgodnie z metodg SMART.
formutuje korzysci z wdrozenia Lean Office w organizaciji.

b) planuje budzet oraz zasoby niezbedne do wdrozenia Lean Office w organizacji:

identyfikuje zasoby (organizacyjne, rzeczowe, finansowe) potrzebne do wdrozenia
Lean Office w organizacji;

okresla stopien zaangazowania zasobow dla planowanego wdrozenia Lean Office w
organizacji;

tworzy budzet wdrozenia z podziatem na zasoby.

¢) tworzy harmonogram wdrozenia Lean Office w organizacji:

omawia zasady harmonogramowania prac;

charakteryzuje metody harmonogramowania prac;

podaje  przyktady  programéw  komputerowych  wykorzystywanych  do
harmonogramowania;

sporzadza harmonogram wdrozenia Lean Office w organizacji.

4. Wdrazanie Lean Office w organizacji.
a) analizuje wskazniki wdrozenia:

okresla wskazniki realizacji celéw wdrozenia;
omawia zasadnosS¢ stosowania wskaznikow;
omawia narzedzia mierzenia wskaznikow;
dobiera narzedzia do mierzenia wskaznikow;
omawia sposoby prezentacji wskaznikéw.

b) postuguje sie metodami i narzedziami wykorzystywanymi w Lean Office:
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wymienia i omawia metody wykorzystywane w Lean Office (Poka Yoke, standaryzacja
miejsca pracy, Kanban);

omawia standard 5S dla przyktadowego stanowiska pracy;

organizuje przyktadowe stanowisko pracy wedtug zatgczonego opisu i omawia je
wedtug standardu 5S;
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— podaje przyktady zastosowania poszczegdlnych metod i standardu 5S;

— okresla narzedzia niezbedne do przyktadowego wdrozenia Lean Office w organizacji;

— konstruuje narzedzia: karta pomystu, przykfad standaryzacji wizualnej, check lista,

instrukcja OPL.
C) przygotowuje zespot do prowadzenia audytéw 5S:

— omawia zasady planowania i prowadzenia audytow wedtug standardu 5S;

— opracowuje formularz audytu standardu 5S;

— omawia role i zadania audytoréw standardu 5S;

— omawia zasady formutowania rekomendacji przez audytoréw dla proceséw.

d) stosuje metody rozwigzywania problemow:

— omawia kreatywne metody rozwigzywania probleméw (burza mdézgow, mapa mysli);
omawia metody rozwigzywania problemdw: 5 WHY, diagram ryby (Ishikawy), 8D, A3;
identyfikuje przyczyny problemu;
dobiera metode rozwigzywania probleméw do problemu;
proponuje rozwigzanie problemu z wykorzystaniem wybranej metody.

5. Ewaluacja i monitorowanie efektéw wdrozenia Lean Office.

a) charakteryzuje proces ewaluacji i monitoringu:

— omawia etapy i zasady prowadzenia ewaluacji;
omawia cykl Deminga;
podaje przyktady;
narzedzi ewaluacji;
wskazuje réznice miedzy ewaluacjg a monitoringiem.
b) monitoruje efekty wdrozenia Lean Office:

— interpretuje wyniki pozyskanych danych z efektéw wdrozenia;

— zestawia wyniki z zaktadanymi celami wdrozenia;

— przygotowuje komunikat dla interesariusza z informacjg na temat stanu wdrozenia.
c) opracowuje rekomendacje w oparciu o ewaluacje wdrozenia Lean Office:

— analizuje zatozenia i wycigga wnioski z przyktadowego wdrozenia Lean Office;

— przygotowuje rekomendacje dotyczgce dalszego doskonalenia sie organizacji ramach

optymalizacji proceséw biznesowych.
d) planuje proces ewaluacji i monitorowania efektéw wdrozenia Lean Office:

— proponuje forme, czestotliwo$¢ oraz sposdb prowadzenia ewaluacji i monitoringu

wdrozenia;
tworzy liste informaciji i danych niezbednych do monitorowania efektéw wdrozenia,
ktore musi pozyska¢ od innych pracownikéw.

B) Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji EiA_4 dla 30 osob (30
walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji podlegajgcej walidacji:
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Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do samodzielnego podejmowania dziatan
zwigzanych z planowaniem, prowadzeniem i monitorowaniem dziatan komunikacyjnych w
sytuacjach kryzysowych. Analizuje organizacje pod katem mozliwosci wystgpienia kryzysu
wizerunkowego oraz opracowuje podrecznik komunikacyjnych dziatan antykryzysowych
(manual). Postugujac sie wiedzg na temat rodzajéw i symptomow kryzysu przeprowadza
diagnoze sytuacji kryzysowej oraz dobiera i wdraza dziatania komunikacyjne skierowane
zarbwno na zewnatrz, jak i do wewnatrz organizacji. Prowadzi efektywng wspdtprace z
mediami w warunkach kryzysu. Sporzadza raport z sytuacji kryzysowej oraz planuje dziatania
naprawcze po kryzysie majgce na celu poprawe wizerunku organizacji. Osoba posiadajgca
kwalifikacje moze jg wykorzysta¢ podczas pracy w agencjach public relations, agencjach
marketingowych, domach mediowych oraz w administracji publicznej, organizacjach
pozarzagdowych i biznesie na stanowiskach pracy zwigzanych z prowadzeniem dziatan
komunikacyjnych, dziatan zarzadczych lub dziatan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymaganiami:

Weryfikacja sktadaC sie bedzie z czeSci teoretycznej i praktycznej. Test wiedzy jest
przeprowadzany w elektronicznym systemie w o$rodku egzaminacyjnym. Osobie
egzaminowanej podczas rozwigzywania testu nie wolno korzysta¢ z innych aplikacji (w tym
otwierac stron internetowych) niz system do przeprowadzania egzaminu. W czesci praktycznej
dopuszcza sie zastosowanie nastepujgcych metod weryfikacji: probka pracy potaczona z
symulacjg, rozmowa z komisjg, analiza dowodéw. Dowodami na potwierdzenie niniejszej
kwalifikacji mogg by¢ m.in. po$wiadczenia przeprowadzonych mediacji wydane przez sad lub
osrodek mediacji wraz z zanonimizowanymi opisami symulacji mediacji oraz dokumentacja.

W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.

1. W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody prezentacji, obserwacji w warunkach
symulowanych (symulacji) oraz wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg).
Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;

2. komisja walidacyjna, skfadajaca sie z co najmniej 2 egzaminatoréw ktdra przeprowadza
cze$¢ praktyczng weryfikaciji.
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Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

1. wyksztatcenie minimum Srednie,

2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji,

3. umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjng.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

1. Kwalifikacje petng z poziomem 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji,

2. Udokumentowane minimum 5 lat doSwiadczenia w pracy w public relations na
samodzielnym stanowisku, w tym w projektowaniu i realizowaniu dziatan z zakresu
komunikowania kryzysowego.

Do zadan cztonkéw komisji walidacyjnej nalezy m.in.:

1. Stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla kwalifikacji
rynkowej ,Planowanie i prowadzenie dziatan komunikacyjnych w sytuacjach kryzysu
wizerunkowego” oraz kryteridw oceny formalnej i merytorycznej dowoddéw na posiadanie
efektow uczenia sie wtasciwych dla tej kwalifikacji rynkowej,

2. Stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze rdznych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowaé rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegdlnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci 0séb przeprowadzajgcych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majagcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw 0sob
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowal efektdow uczenia sie osdb,

ktore byly przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi

zapewnic:

1. w przypadku gdy test teoretyczny jest przeprowadzany w systemie elektronicznym —
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji rynkowej
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(jedno stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z
dostepem do Internetu) do realizacji czesci teoretycznej walidacji,

2. w przypadku gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym —
arkusz testu teoretycznego oraz miejsce pozwalajgce na jego samodzielne wypetnienie,

3. stolik, krzesta, kamere lub aparat z funkcjg nagrywania wideo, zestaw case study,
niezbedne do weryfikacji efektéw uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji rynkowej,

4. komputer z edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym, — bezstronng i niezalezng
procedure odwotawczg, w ramach ktdrej osoby uczestniczagce w procesie walidacji i
certyfikacji majg mozliwos¢ odwotania sie od decyzji dotyczacych spetnienia wymogow
formalnych, przebiegu walidacji samych egzamindw, a takze decyzji konczacej walidacje.

W przypadku negatywnego wyniku walidacji instytucja certyfikujgca jest obowigzana

przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektdw uczenia sie:

1  Zapobieganie sytuacjom kryzysowym w kontekscie reputacji przedsiebiorstwa

a) Analizuje organizacje pod katem mozliwosci wystgpienia kryzysu
— identyfikuje zagrozenia zewnetrzne sprzyjajace wystapieniu kryzysu (np. zjawiska
atmosferyczne),
— identyfikuje zagrozenia wewnetrzne sprzyjajace wystgpieniu kryzysu (np. konflikty
pracownicze),
— identyfikuje interesariuszy, w tym grupy nacisku,
— identyfikuje grupy docelowe w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym organizacji,
— identyfikuje decydentéw w otoczeniu organizacji,
— wskazuje ekspertdw i autorytety, ktére mogg wspieraé organizacje w komunikacji
kryzysowej,
— wskazuje narzedzia monitorowania obecnosci organizacji w mediach, w tym w
mediach spotecznosciowych,
— identyfikuje $rodki i kanaty komunikacji wewnetrznej w organizaciji.

b) Opracowuje podrecznik dziatan antykryzysowych
— omawia elementy procedury zarzadzania problemem,
— omawia elementy procedury zarzadzania kryzysem,
— charakteryzuje zasady komunikacji organizacji w sytuacji nieszczesliwego wypadku
ze skutkiem Smiertelnym lub ciezkim uszczerbkiem na zdrowiu,
— wskazuje dzialy, zespoty oraz specjalistdw w organizacji, od ktérych pozyskuje
informacje na temat potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— okres$la sktad sztabu antykryzysowego,
— charakteryzuje role poszczegdlnych cztonkdw sztabu antykryzysowego, w tym
rzecznika prasowego,
— wymienia narzedzia komunikacji kryzysowej,
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— sporzadza o$wiadczenie na wypadek sytuacji kryzysowej,

— przygotowuje przyktadowy scenariusz sytuacji kryzysowej,

— przygotowuje zlecenie badan reputacyjnych organizacji dla firmy badawczej,
— sporzadza plan warsztatéw antykryzysowych dla pracownikéw organizacji.

c) Postuguije sie wiedzg na temat sytuacji kryzysu w organizacjach

— wskazuje roznice miedzy kryzysem a problemem,
— omawia pojecie kryzysu w organizacji, — charakteryzuje fazy kryzysu,
— wymienia rodzaje i zrddta kryzysow,
— omawia mozliwe skutki kryzysu dla organizacji (biznesowe, wizerunkowe),
— wymienia strategie wychodzenia z kryzysu.
2 Prowadzenie dziatarn komunikacyjnych w sytuacji kryzysowej
a) Przeprowadza analize genezy kryzysu i planuje dziatania komunikacyjne w sytuacji
kryzysowej
— identyfikuje symptomy kryzysu,
— wskazuje strony konfliktu,
— sporzadza harmonogram dziatan komunikacyjnych w sytuacji kryzysowej oraz
okresla priorytety dla poszczegdinych dziatan.
b) Realizuje dziatania z zakresu komunikacji wewnetrznej w warunkach kryzysu
— dobiera kanaty oraz narzedzia komunikacji do wewnetrznych grup w konkretnej
sytuacji kryzysowej,
— identyfikuje liderow komunikacji wewnetrznej,
— sporzadza plan szkolenia dla liderow komunikacji wewnetrznej,
— okresla kluczowe tresci, ktére powinny by¢ zawarte w komunikatach oséb
zarzadzajacych skierowanych do pracownikéw,
— omawia zasady udzielania wypowiedzi dotyczacych sytuacji kryzysowej przez
pracownikdw organizacji,
— wskazuje przepisy prawa dotyczace obowigzku zachowania poufnosdi,
— wymienia elementy instrukcji dla pracownikdw w celu prowadzenia komunikacji
kryzysowej z klientem i kontrahentem.
C) Realizuje dziatania z zakresu komunikacji zewnetrznej w warunkach kryzysu
— omawia zasady wspdtpracy z mediami w warunkach kryzysu,
— okresla kluczowe rodzaje medidw do wspdtpracy w warunkach kryzysu,
— omawia przepisy prawa prasowego, w szczegdlnosci prawo do sprostowania, prawo
do autoryzacji wypowiedzi,
— omawia przepisy dotyczace ochrony wizerunku, w szczegolnosci prawo do ochrony
débr osobistych,
— przygotowuje i wygtasza oswiadczenie reaktywne skierowane do mediéw (holding
statement),
— sporzadza plan konferencji prasowej lub briefingu prasowego oraz okresla
prelegentéw,
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— podaje przyktady technik odpowiadania na trudne pytania dziennikarzy,

— omawia znaczenie medidw spotecznosciowych w komunikowaniu kryzysowym,

— przygotowuje wpis zwigzany z kryzysem do mediéw spotecznosciowych
dostosowany do specyfiki danej platformy internetowej,

— dobiera kanaty oraz narzedzia komunikacji do zewnetrznych grup w konkretnej
sytuacji kryzysowej,

— okre$la kluczowe tresci, ktdre powinny by¢ zawarte w komunikatach skierowanych
do klientéw lub kontrahentdw.

3 Widrazanie dziatan naprawczych po kryzysie

a)

b)

Opracowuje raport z sytuacji kryzysowej
— wymienia elementy raportu z sytuacji kryzysowej,

— formutuje kluczowe dla zarzadzania kryzysem wnioski do podsumowania raportu,
— wskazuje ewentualne btedy sztabu kryzysowego w komunikowaniu sie w sytuacji
kryzysu,

— okre$la obszary do poprawy w komunikowaniu kryzysowym,

— wskazuje procedury do modyfikacji w celu usprawnienia procesu komunikowania w
trakcie kryzysu,

— opracowuje streszczenie sytuacji kryzysowej na potrzeby przygotowania zlecenia
do przeprowadzenia badan reputacyjnych po kryzysie przez firme zewnetrzna.
Planuje kampanie naprawczg

— okres$la cele kampanii wedtug kryteriéw jej skonkretyzowania, mierzalnosci,
osiggalnosci, realnosci i terminowosci (SMART — Specific, Measurable, Achievable,
Relevant, Time-bound),

— okre$la grupy docelowe kampanii,

— dobiera dziatania i narzedzia komunikacyjne do celéw i grup docelowych,

— przygotowuje harmonogram kampanii,

— opracowuje budzet kampanii,

— okresla wskazniki efektywnosci zaplanowanych dziatan.

1.3. Zrealizowanie ustug walidacji i certyfikacji dla studentow I st. kierunku
Administracja.

A) Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji:EiA_5 dla 73 osob (73
walidacje).

Charakterystyka kwalifikacji:

Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do ksztattowania sposobu obstugi spraw
kadrowych pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjetg przez
pracodawce strategig zarzadzania personelem. Rozwigzuje ztozone problemy dotyczace
prowadzenia spraw kadrowych w ramach zatrudniania pracownikdw i oséb niebedacych
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pracownikami. Przygotowuje niezbedng dokumentacje, uwzgledniajac przepisy z réznych
dziedzin prawa, aktualne interpretacje urzedowe i orzecznictwo sgdowe. Wspdirealizuje
polityke personalng zaktadu pracy w obszarze prowadzenia dokumentacji i ewidencji
kadrowych. Wspotuczestniczy w przygotowywaniu wewnatrzzaktadowych regulacji (np.
regulaminu pracy, regulaminu funduszu socjalnego, polityki antymobbingowej i
antydyskryminacyjnej, zasad informowania pracownikbw o rownym traktowaniu w
zatrudnieniu, instrukcji dotyczacych usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz planowania,
monitorowania i rozliczania czasu pracy) oraz dba o ich stosowanie i przestrzeganie.
Koordynuje obstuge Swiadczen pozaptacowych. Wdraza zalecenia dotyczace polityki ochrony
danych osobowych w zaktadzie pracy. Dziatania operacyjne i nadzorcze ukierunkowuje na
optymalizacje prowadzenia dokumentacji dotyczacej zatrudniania. Osoba posiadajgca
kwalifikacje wdraza usprawnienia organizacyjne i nadzoruje prowadzenie dokumentacji
pracowniczej w zakfadzie pracy. Dba o przestrzeganie prawa pracy, w szczegdlnosSci w zakresie
czasu pracy, uprawnien pracowniczych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. Wspiera
pracownikdw w zakresie praktycznego stosowania prawa pracy. Jest przygotowana do
planowania i nadzorowania realizacji obstugi spraw kadrowych oraz wspotpracy z osobami
zaangazowanymi w zarzgdzanie procesami ptacowymi, jak réwniez osobami realizujgcymi inne
zadania z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 5

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymagdaniami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:

a) test wiedzy,
b) studium przypadku

Przez test wiedzy rozumie sie test jednokrotnego wyboru. Przez studium przypadku rozumie
sie wykonanie zadan pisemnych polegajacych na wykonaniu obliczen, interpretacji wynikow,
wskazaniu ujecia w ewidencji itp. Wszystkie efekty uczenia sie wskazane w zestawie 1
.Ksztattowanie obstugi kadrowej” weryfikowane sg za pomocg testu wiedzy i studium
przypadku. Wszystkie efekty uczenia sie wskazane w zestawie 2 ,Nadzorowanie obstugi spraw
kadrowych” weryfikowane sg za pomocg testu wiedzy.

Walidacja przeprowadzana jest przez komisje walidacyjng, ktéra projektuje i odpowiada za
proces walidacji w instytucji, w tym podejmuje decyzje konczacg walidacje. Komisja
walidacyjna wyznaczy zespdt egzaminacyjny, ktdry odpowiada za weryfikacje posiadania
efektdw uczenia sie przez osoby przystepujgce do walidacji. Cztonkowie zespotu
egzaminacyjnego nie muszg by¢ cztonkami komisji walidacyjnej.
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Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

1.
2.

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

co najmniej piecioletnie dosSwiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych Ilub
egzaminowaniu z zakresu zarzadzania procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze),
lub

. Co najmniej piecioletnie do$wiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami

kadrowymi (lub o zblizonym charakterze) na stanowisku kierowniczym.

Kazdy cztonek zespotu egzaminacyjnego musi posiada¢ udokumentowane:

1.
2.

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub
egzaminowaniu z zakresu zarzadzania procesami kadrowymi (lub o zblizonym charakterze),
lub

. C0 najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami

kadrowymi (lub o zblizonym charakterze) na stanowisku kierowniczym.

Do zadan czionkdw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektdw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji oraz kryteridw oceny formalnej i merytorycznej dowoddw na posiadanie efektow
uczenia sie wiasciwych dla opisywanej kwalifikacji;

stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowaé rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie procesow ksztatcenia od walidacji. W
szczegbInosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci 0séb przeprowadzajgcych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw osdob
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowac efektdow uczenia sie osdb,
ktore byly przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

Wykonawca zapewni pomieszczenie umozliwiajgce osobom, ktdre przystgpity do walidacji,
samodzielng prace.

W trakcie weryfikacji osoby przystepujace do walidacji:
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— nie mogg korzysta¢ z urzadzen mobilnych.

Weryfikacja musi by¢é przeprowadzona w formie pisemnej w sposéb zapewniajacy
anonimowo$¢ arkuszy weryfikacyjnych kandydatdw przystepujacych do weryfikacji. W
uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma weryfikacji uwzgledniajgca potrzeby
0soOb niepetnosprawnych.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktorej osoby
uczestniczgce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektdw uczenia sie:

1. Ksztattowanie obstugi kadrowej

a) opracowuje zasady wewnatrzzaktadowego prowadzenia dokumentacji dla pracownikow
i 0sOb niebedgcych pracownikami:

— sporzadza wzory np. kwestionariuszy, oSwiadczen, uméw o prace, umow dla oséb
niebedacych pracownikami, porozumien, wypowiedzen zmieniajgcych warunki pracy
i ptacy, wnioskéw dotyczacych uprawnien pracowniczych;

— wyznacza poszczegdlne etapy obstugi kadrowej osob zatrudnianych, w tym sposob i
miejsce przechowywania i archiwizowania dokumentacji oraz czynnosci zwigzane z
obowigzkami i uprawnieniami wobec 0s6b zatrudnianych;

— opisuje zasady ewidencjonowania oraz rozliczania absencji i czasu pracy.

b) Sporzadza dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia
pracownikdw i 0sob niebedacych pracownikami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, stanowiskami urzedowymi i orzecznictwem:

— weryfikuje poprawnos¢ oraz kompletno$¢ ztozonych kwestionariuszy i o$wiadczen
wymaganych od o0sob zatrudnianych w ramach stosunku pracy i innych form
zatrudnienia;

— sporzadza np. umowy i inne wymagane dokumenty dotyczace zatrudniania
pracownikéw i 0séb niebedacych pracownikami, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz wewngtrzzaktadowymi procedurami i instrukcjami;

— sporzadza dokumentacje np. potwierdzajacg jednostronne i dwustronne czynnosci
prawne wynikajgce z przebiegu zatrudnienia/wspotpracy, dotyczacg rozwigzania
stosunku pracy i zakonczenia wspotpracy z osobami niebedgcymi pracownikami,
Zwigzang z wymierzaniem kar porzadkowych pracownikom;

— identyfikuje terminy zgtaszania/wyrejestrowywania pracownikéw i 0séb niebedacych
pracownikami do wiasciwych ubezpieczen;

C) sporzadza ewidencje kadrowe:
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— rozlicza nalezne urlopy pracownicze;
— rozlicza nieobecnosci i czas pracy;
2. Nadzorowanie obstugi spraw kadrowych
a) charakteryzuje zagadnienia zwigzane z nadzorem obstugi spraw kadrowych:
— identyfikuje obowigzki oraz uprawnienia wynikajace z zatrudniania pracownikow i
0s0b niebedacych pracownikami;
— omawia zasady organizacji i porzadku w procesie pracy zawierane np. w regulaminach
i wewnatrzzaktadowych procedurach, instrukcjach oraz innych wewnatrzzaktadowych
regulacjach.
b) kontroluje poprawno$¢ sporzadzanej i przechowywanej dokumentacji osobowej:
— weryfikuje elementy proceséw kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy,
wykorzystywanie uprawnien pracowniczych i sposobu prowadzenia dokumentacji;
— wskazuje czynnosSci majace na celu skorygowanie i wyeliminowanie niewtasciwych
dziatan w procesie kadrowym.
c) monitoruje statystyki personalne osob zatrudnionych:
— weryfikuje zestawienia dotyczace np. fluktuacji, absencji chorobowej, rozktadu wieku
pracownikdw, niewykorzystanych urlopdw wypoczynkowych, godzin nadliczbowych;

B) Zrealizowanie ustugi walidagcji i certyfikacji kwalifikacji:EiA_6 dla 73 oséb (73
walidacje).

Charakterystyka kwalifikacji:

Osoba posiadajgca kwalifikacje ,jest gotowa do planowania i realizowania prostych zadan
administracyjnych i logistycznych zwigzanych z funkcjonowaniem biura. Realizuje zadania
dotyczace obiegu dokumentdéw w ramach obowigzujgcego w przedsiebiorstwie otoczenia
formalno-prawnego. Wysyta korespondencje, ewidencjonuje przesytki wychodzace i
przychodzace. Na podstawie wytycznych przygotowuje tres¢ pism i materiatéw niezbednych w
pracy biura oraz redaguje je w formie dostosowanej do odbiorcéw i celu. Osoba posiadajaca
kwalifikacje jest przygotowana do obstugiwania interesantéw w ramach wyznaczonego przez
pracodawce (podmiot zlecajgcy ustuge) zakresu obowigzkéw. Przeprowadza rozmowy
zwigzane z funkcjonowaniem biura. W trakcie wykonywania zadan wykorzystuje zdolnoSci
interpersonalne, w tym stosuje techniki komunikacji werbalnej i niewerbalnej, jak réwniez
zasady savoir-vivre'u oraz dress codeu. Wykorzystuje urzadzenia i sprzety biurowe oraz
wykonuje podstawowe czynnosci zwigzane z obstugg eksploatacyjng urzadzen. Uzytkuje
typowe aplikacje biurowe przeznaczone do edycji tekstu, wykonywania obliczen oraz
przegladania stron www i obstugi poczty elektronicznej. Osoba posiadajgca kwalifikacje
przyjmuje odpowiedzialno$¢ za wykonywane dziatania zawodowe.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 3
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Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymaganiami:

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czesci teoretycznej i praktycznej:
1. W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.
2. W czesci praktycznej stosuje sie nastepujgce metody weryfikacji: symulacja, rozmowa
z komisjg oraz analiza dowoddw.

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 egzaminatordw, ktéra przeprowadza
czeS¢ praktyczng weryfikacji. Osoba bedgca egzaminatorem moze byC jednoczesSnie
operatorem systemu egzaminacyjnego i osobg nadzorujgca przebieg testu teoretycznego
prowadzonego poza systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

1. wyksztatcenie minimum S$rednie;

2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji;

3. umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna sktadajgca sie z 2 osdb.

Jeden z cztonkdw komisji walidacyjnej musi posiadac:
— wyksztatcenie wyzsze;

— minimum piecioletnie udokumentowane do$wiadczenie zawodowe bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem zadan okreslonych dla kwalifikacji.

Drugi z cztonkéw komisji walidacyjnej musi posiadac:
— wyksztatcenie wyzsze;

— minimum piecioletnie udokumentowane doswiadczenie w przygotowaniu 0sob uczgcych sie
do wykonywania zadan bezposrednio zwigzanych z kwalifikacja.

Obaj cztonkowie komisji walidacyjne;j:
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— stosujg kryteria weryfikacji przypisane do efektéw uczenia sie dla opisywanej kwalifikacji
oraz kryteria oceny formalnej i merytorycznej dowodéw na posiadanie efektdw uczenia sie
wiasciwych dla opisywanej kwalifikacji;

— stosujg zasady prowadzenia weryfikacji, a takze rézne metody weryfikacji efektow uczenia
sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowad rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegolnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci osdb przeprowadzajacych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw osdb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowal efektow uczenia sie osdb,
ktdre byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi

zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie
(stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem
do Internetu) do realizacji cze$ci teoretycznej walidacji;

2. na potrzeby czesci praktycznej egzaminu:

o stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w pakiet programéw biurowych (w
szczegblnosci edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do tworzenia prezentacji
multimedialnych, program pocztowy, przegladarke internetowg z dostepem do
Internetu);

e sprzet biurowy wraz z instrukcjg obstugi, kopiarke, drukarke, skaner, faks (lub
urzadzenie wielofunkcyjne), niszczarke, bindownice, laminarke, zszywacz, dziurkacz,
rozszywacz oraz materiaty eksploatacyjne do tych urzadzen;

e inne materiaty konieczne do wykonywania zadan, np. formularze wnioskéw o wydanie
zaSwiadczen.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktorej osoby
uczestniczagce w procesie walidaciji i certyfikacji, bedg miaty mozliwo$¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.
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Wykonawca zapewnia wsparcie doradcy na etapie identyfikowania i na etapie dokumentowania
posiadanych efektdw uczenia sie.

Doradca:

1. stosuje metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu i dokumentowaniu kompetencji;

2. zna zasady weryfikacji dowodoéw na osiggniecie efektdw uczenia sie;

3. przestrzega wysokich standardow etyki zawodowej;

4. zna wymagane efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ustalone dla kwalifikacji bedacych
w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;

5. zna metody i narzedzia stosowane w celu zweryfikowania wymaganych efektéw uczenia dla
kwalifikacji bedacych w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektdw uczenia sie:

1. Realizacja zadan zwigzanych z obiegiem dokumentéw
a. charakteryzuje zasady obiegu dokumentéw oraz wykonuje czynnosci zwigzane z
obstugiwaniem maszyn i sprzetéw biurowych:

— wymienia rodzaje dokumentdw wystepujgcych w organizacji, w tym
korespondencje, dokumenty rejestracyjne,

— ksiegowe, przetargowe, marketingowe, oferty;

— omawia zrédta zasad obiegu dokumentdw;

— powiela (kopiuje) materiaty, stosujgc podstawowe funkcje urzadzen, w tym m.
in. powiekszanie/zmniejszanie, przyciemnianie/rozjasnianie, kolor/czarno-biate,
kopiowanie dwustronnie;

— skanuje dokumenty, w tym skanuje wiele stron, wykonuje dupleks, ustawia
rézng rozdzielczos¢;

— wysyta dokumenty faksem;

— wymienia materiaty eksploatacyjne w urzadzeniach biurowych, w tym papier,
toner, tusz;

— uzywa sprzetdw biurowych, takich jak bindownica, niszczarka, dziurkacz,
laminarka, zszywacz, rozszywacz;

— usuwa btedy w urzadzeniach biurowych mozliwe do usuniecia z poziomu
uzytkownika, w tym zaciecie papieru w drukarce lub niszczarce.

b) obstuguje korespondencje tradycyjna:

— charakteryzuje rézne rodzaje korespondencii;

— omawia sposoby ewidencjonowania przesytek przychodzacych i wychodzacych;

— stosuje zasady dystrybucji korespondencji wynikajgce z instrukcji kancelaryjnej
obowigzujgcej w danej organizacji;

— przygotowuje przesytki do nadania;

— wymienia informacje umozliwiajgce nadanie przesytki, w tym dane adresowe,
waga oraz warto$¢ przesyiki.
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) redaguje tekst dostosowany do odbiorcy i cel:

wymienia rodzaje wypowiedzi pisemnych wykorzystywanych w pracy biurowej;
przygotowuje tre$¢ dokumentéw biurowych na podstawie wytycznych;
dostosowuije styl, uktad i forme tekstu do odbiorcéw i celu.

d) rozpoznaje otoczenie formalno-prawne organizacji:

omawia pojecia misji organizacji, struktury i kultury organizacyjnej;

wskazuje gtéwnych interesariuszy organizacji, w tym klientow wewnetrznych i
zewnetrznych, kontrahentdw, instytucje otoczenia biznesu oraz omawia ich
znaczenie dla organizacji;

charakteryzuje formy prawne przedsiebiorstw i instytucji oraz ich gtdwne
organy;

omawia zasady pozyskiwania informacji i dokumentow w instytucjach
zewnetrznych, w tym dokumenty z Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych,
Krajowego Rejestru Sadowego, Urzedu Skarbowego;

wypetnia druki wymagane przez instytucje publiczne do wydania zaswiadczen,
w tym o niezaleganiu w optatach skarbowych, niezaleganiu w sktadkach z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, o niekaralnosci;

postuguje sie bazami danych instytucji publicznych, w tym Krajowego Rejestru
Sadowego, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Centralnej Ewidencji Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej;

omawia zasady ochrony danych osobowych w pracy biurowej, w szczegdlnosci
ochrona dokumentéw i plikow zawierajgcych dane osobowe, obowigzki
informacyjne wynikajace z rozporzadzenia RODO, prawa oséb wynikajace z
przepisdw rozporzgdzania RODO (np. prawo do bycia zapomnianym, prawo do
przenoszenia danych) orazrodzaje naruszen bezpieczenstwa danych osobowych
i sposoby postepowania w przypadku ich wystgpienia.

2. OBSLUGA INTERESANTOW
a) charakteryzuje zasady doboru typu ubioru stuzbowego do okolicznosci:

rozpoznaje typy ubioru stuzbowego, w tym business formal, business casual,
smart casual;

omawia zasady dotyczgce odpowiedniego dopasowania ubioru do okazji;
dobiera typ ubioru stosownie do okolicznosci.

b) prowadzi rozmowe bezposrednig z interesantem:
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charakteryzuje rodzaje komunikacji (w tym formalna, nieformalna, werbalna,
niewerbalna);

omawia znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

przedstawia zasady savoir-vivre'u, w tym zasady tytulatury, pierwszenstwa,
stosowania zwrotow grzecznosciowych;

opisuje techniki aktywnego stuchania;

przeprowadza rozmowe z interesantem stosujgc zasady savoir-vivre'u, zgodnie
z zasadami komunikaciji.
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C) prowadzi rozmowe telefoniczna:

uzywa oficjalnej formy powitania i pozegnania podczas rozmowy telefonicznej;
stosuje techniki aktywnego stuchania podczas rozmowy telefonicznej;
uzyskuje informacje o danych rozméwcy i celu rozmowy;

udziela informacji zgodnie ze swoimi kompetencjami i zakresem obowigzkéw
lub przekazuje rozmowe do odpowiednich osob/dziatéw wedtug ich
kompetenciji.

3. Uzytkowanie aplikacji biurowych
a) korzysta z arkusza kalkulacyjnego:

wymienia programy stuzace do projektowania i wykonywania obliczen;
tworzy nowy arkusz;

wprowadza i formatuje dane liczbowe;

wprowadza formuty (w tym suma, $rednia, zliczanie);

sortuje i filtruje dane;

tworzy wykresy;

zapisuje dokument w réznych formatach;

drukuje dokument.

b) korzysta z edytoréw tekstu:

wymienia programy do edycji tekstu;

tworzy nowy dokument;

wprowadza tekst;

wstawia i formatuje obiekty (w tym tabela, wykres, obraz);
formatuje dokument zgodnie z zasadami edycji tekstu;
tworzy korespondencje seryjng;

zapisuje dokument w réznych formatach;

drukuje dokument.

c) korzysta z programu poczty elektronicznej:
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wymienia programy stuzgce do obstugi poczty elektronicznej;

wymienia rodzaje adresatow korespondenciji elektronicznej (w tym adresaci ,,do
wiadomosci” i ,do ukrytej wiadomosci”);

tworzy nowy e-mail;

wprowadza i formatuje tekst;

dodaje zataczniki;

wskazuje odbiorcdw lub dziaty w organizacji, do ktoérych nalezy skierowaé
okreslong korespondencje elektroniczng (np. oferta handlowa, sprawozdanie
finansowe);

wysyfa poczte elektroniczng (w tym ustawia potwierdzenie odbioru, priorytet
oraz kategorie wiadomosci);

przekazuje korespondencje elektroniczng do odpowiednich osdb/dziatéw
wedtug ich kompetenciji;
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— prowadzi kalendarz spotkan, w tym wysyta zaproszenia na spotkanie i
odpowiada na zaproszenia.
d) korzysta z przegladarek i wyszukiwarek internetowych:
— wymienia przegladarki stuzgce do pozyskiwania informacji z Internetu;
— wykorzystuje funkcje przegladarek internetowych (w tym zapamietywanie
ulubionych, wyszukiwanie witryn w
— historii przegladarki);
— wyszukuje informacje, stosujgc metody wyszukiwania informacji w Internecie;
— tworzy baze danych, pozyskujac i selekcjonujgc informacje z Internetu;
— czysdi historie wyszukiwania przegladarki internetowe;j.
e) wykonuje prezentacje multimedialne:
— wymienia programy stuzace do tworzenia prezentacji multimedialnych;
— tworzy nowg prezentacje wedtug wytycznych;
— wprowadza i formatuje tekst;
— wstawia i formatuje obiekty (w tym obraz, tabela, wykres);
— dobiera szablon do celu prezentacji;
— zapisuje dokument w réznych formatach;
— drukuje prezentacje.

1.4. Zrealizowanie ustug walidacji i certyfikacji dla studentow II st. kierunku
Administracja.

A. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji dla tematu
szkoleniowego EiA_7 dla 30 osob (30 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji podlegajgcej walidacji:

Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do samodzielnego podejmowania dziatan
zwigzanych z planowaniem, prowadzeniem i monitorowaniem dziatan komunikacyjnych w
sytuacjach kryzysowych. Analizuje organizacje pod katem mozliwosci wystgpienia kryzysu
wizerunkowego oraz opracowuje podrecznik komunikacyjnych dziatan antykryzysowych
(manual). Postugujac sie wiedzg na temat rodzajow i symptoméw kryzysu przeprowadza
diagnoze sytuacji kryzysowej oraz dobiera i wdraza dziatania komunikacyjne skierowane
zaréwno na zewnatrz, jak i do wewnatrz organizacji. Prowadzi efektywng wspdtprace z
mediami w warunkach kryzysu. Sporzadza raport z sytuacji kryzysowej oraz planuje dziatania
naprawcze po kryzysie majgce na celu poprawe wizerunku organizacji. Osoba posiadajgca
kwalifikacje moze jg wykorzysta¢ podczas pracy w agencjach public relations, agencjach
marketingowych, domach mediowych oraz w administracji publicznej, organizacjach
pozarzagdowych i biznesie na stanowiskach pracy zwigzanych z prowadzeniem dziatan
komunikacyjnych, dziatan zarzadczych lub dziatan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.
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Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymaganiami:

Weryfikacja sktadaC sie bedzie z czeSci teoretycznej i praktycznej. Test wiedzy jest
przeprowadzany w elektronicznym systemie w o$rodku egzaminacyjnym. Osobie
egzaminowanej podczas rozwigzywania testu nie wolno korzystac¢ z innych aplikacji (w tym
otwierac stron internetowych) niz system do przeprowadzania egzaminu. W czesci praktycznej
dopuszcza sie zastosowanie nastepujgcych metod weryfikacji: probka pracy potaczona z
symulacjg, rozmowa z komisjg, analiza dowoddéw. Dowodami na potwierdzenie niniejszej
kwalifikacji mogg by¢ m.in. po$wiadczenia przeprowadzonych mediacji wydane przez sad lub
osrodek mediacji wraz z zanonimizowanymi opisami symulacji mediacji oraz dokumentacja.

W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.

2. W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody prezentacji, obserwacji w warunkach
symulowanych (symulacji) oraz wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg).
Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

3. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidaciji;

4. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 egzaminatoréw ktora przeprowadza
czes¢ praktyczng weryfikacii.

Osoba bedaca egzaminatorem moze by¢ jednoczesnie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujgcg przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

4. wyksztatcenie minimum Srednie,

5. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji,

6. umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platformg
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymagda, aby weryfikacje efektéw uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna.
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Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

3. Kwalifikacje petng z poziomem 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji,
4. Udokumentowane minimum 5 lat doswiadczenia w pracy w public relations na

samodzielnym stanowisku, w tym w projektowaniu i realizowaniu dziatan z zakresu
komunikowania kryzysowego.

Do zadan czionkdw komisji walidacyjnej nalezy m.in.:

3.

4.

Stosowanie kryteridw weryfikacji przypisanych do efektow uczenia sie dla kwalifikacji
rynkowej ,Planowanie i prowadzenie dziatarh komunikacyjnych w sytuacjach kryzysu
wizerunkowego” oraz kryteridw oceny formalnej i merytorycznej dowoddéw na posiadanie
efektdw uczenia sie wtasciwych dla tej kwalifikacji rynkowej,

Stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowaé rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegolnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci osdb przeprowadzajacych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw o0sob
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowal efektdow uczenia sie osdb,
ktdre byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

5.

w przypadku gdy test teoretyczny jest przeprowadzany w systemie elektronicznym —
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajacego sie o nadanie kwalifikacji rynkowej
(jedno stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z
dostepem do Internetu) do realizacji czesci teoretycznej walidacji,

w przypadku gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym —
arkusz testu teoretycznego oraz miejsce pozwalajagce na jego samodzielne wypetnienie,
stolik, krzesta, kamere lub aparat z funkcjg nagrywania wideo, zestaw case study,
niezbedne do weryfikacji efektéw uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji rynkowej,
komputer z edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym, — bezstronng i niezalezng
procedure odwotawczg, w ramach ktdrej osoby uczestniczagce w procesie walidacji i
certyfikacji majg mozliwo$¢ odwotania sie od decyzji dotyczacych spetnienia wymogéw
formalnych, przebiegu walidacji samych egzamindw, a takze decyzji konczacej walidacje.

W przypadku negatywnego wyniku walidacji instytucja certyfikujgca jest obowigzana
przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektdéw uczenia sie:
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1 Zapobieganie sytuacjom kryzysowym w kontekscie reputacji przedsiebiorstwa

a) Analizuje organizacje pod katem mozliwosci wystgpienia kryzysu
— identyfikuje zagrozenia zewnetrzne sprzyjajace wystapieniu kryzysu (np. zjawiska
atmosferyczne),
— identyfikuje zagrozenia wewnetrzne sprzyjajace wystgpieniu kryzysu (np. konflikty
pracownicze),
— identyfikuje interesariuszy, w tym grupy nacisku,
— identyfikuje grupy docelowe w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym organizacji,
— identyfikuje decydentéw w otoczeniu organizacji,
— wskazuje ekspertow i autorytety, ktére mogg wspierac organizacje w komunikacji
kryzysowej,
— wskazuje narzedzia monitorowania obecnosci organizacji w mediach, w tym w
mediach spotecznosciowych,
— identyfikuje Srodki i kanaty komunikacji wewnetrznej w organizacji.

b) Opracowuje podrecznik dziatan antykryzysowych
— omawia elementy procedury zarzadzania problemem,
— omawia elementy procedury zarzadzania kryzysem,
— charakteryzuje zasady komunikacji organizacji w sytuacji nieszczesliwego wypadku
ze skutkiem Smiertelnym lub ciezkim uszczerbkiem na zdrowiu,
— wskazuje dziaty, zespoty oraz specjalistdw w organizacji, od ktdrych pozyskuje
informacje na temat potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— okres$la skitad sztabu antykryzysowego,
— charakteryzuje role poszczegolnych cztonkdw sztabu antykryzysowego, w tym
rzecznika prasowego,
— wymienia narzedzia komunikacji kryzysowej,
— sporzadza o$wiadczenie na wypadek sytuacji kryzysowej,
— przygotowuje przyktadowy scenariusz sytuacji kryzysowej,
— przygotowuje zlecenie badan reputacyjnych organizacji dla firmy badawczej,
— sporzadza plan warsztatéw antykryzysowych dla pracownikdw organizacji.

c) Postuguije sie wiedzg na temat sytuacji kryzysu w organizacjach

— wskazuje roznice miedzy kryzysem a problemem,
— omawia pojecie kryzysu w organizacji, — charakteryzuje fazy kryzysu,
— wymienia rodzaje i zrodta kryzysow,
— omawia mozliwe skutki kryzysu dla organizacji (biznesowe, wizerunkowe),
— wymienia strategie wychodzenia z kryzysu.

2  Prowadzenie dziatarn komunikacyjnych w sytuacji kryzysowej

a) Przeprowadza analize genezy kryzysu i planuje dziatania komunikacyjne w sytuacji

kryzysowej
— identyfikuje symptomy kryzysu,
— wskazuje strony konfliktu,
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— sporzadza harmonogram dziatan komunikacyjnych w sytuacji kryzysowej oraz
okresla priorytety dla poszczegdinych dziatan.

b) Realizuje dziatania z zakresu komunikacji wewnetrznej w warunkach kryzysu
— dobiera kanaty oraz narzedzia komunikacji do wewnetrznych grup w konkretnej
sytuacji kryzysowej,
— identyfikuje lideréw komunikacji wewnetrznej,
— sporzadza plan szkolenia dla liderow komunikacji wewnetrznej,
— okre$la kluczowe tresci, ktére powinny by¢ zawarte w komunikatach oséb
zarzadzajacych skierowanych do pracownikoéw,
— omawia zasady udzielania wypowiedzi dotyczacych sytuacji kryzysowej przez
pracownikdéw organizacji,
— wskazuje przepisy prawa dotyczace obowigzku zachowania poufnosdi,
— wymienia elementy instrukgcji dla pracownikéw w celu prowadzenia komunikacji
kryzysowej z klientem i kontrahentem.

¢) Realizuje dziatania z zakresu komunikacji zewnetrznej w warunkach kryzysu
— omawia zasady wspotpracy z mediami w warunkach kryzysu,
— okre$la kluczowe rodzaje medidw do wspdtpracy w warunkach kryzysu,
— omawia przepisy prawa prasowego, w szczegdlnosci prawo do sprostowania, prawo
do autoryzacji wypowiedzi,
— omawia przepisy dotyczgce ochrony wizerunku, w szczegdlnosci prawo do ochrony
débr osobistych,
— przygotowuje i wygtasza oSwiadczenie reaktywne skierowane do mediéw (holding
statement),
— sporzadza plan konferencji prasowej lub briefingu prasowego oraz okresla
prelegentow,
— podaje przyktady technik odpowiadania na trudne pytania dziennikarzy,
— omawia znaczenie medidw spotecznosciowych w komunikowaniu kryzysowym,
— przygotowuje wpis zwigzany z kryzysem do medidw spotecznosciowych
dostosowany do specyfiki danej platformy internetowej,
— dobiera kanaty oraz narzedzia komunikacji do zewnetrznych grup w konkretnej
sytuacji kryzysowej,
— okresla kluczowe tresci, ktére powinny by¢ zawarte w komunikatach skierowanych
do klientdw lub kontrahentdw.

3 Wdrazanie dziatann naprawczych po kryzysie
a) Opracowuije raport z sytuacji kryzysowej

— wymienia elementy raportu z sytuacji kryzysowej,
— formutuje kluczowe dla zarzadzania kryzysem wnioski do podsumowania raportu,
— wskazuje ewentualne btedy sztabu kryzysowego w komunikowaniu sie w sytuacji
kryzysu,
— okresla obszary do poprawy w komunikowaniu kryzysowym,
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— wskazuje procedury do modyfikacji w celu usprawnienia procesu komunikowania w

trakcie kryzysu,
— opracowuje streszczenie sytuacji kryzysowej na potrzeby przygotowania zlecenia
do przeprowadzenia badan reputacyjnych po kryzysie przez firme zewnetrzna.
b) Planuje kampanie naprawczg
— okres$la cele kampanii wedtug kryteriow jej skonkretyzowania, mierzalnosci,
osiggalnosci, realnosci i terminowosci (SMART — Specific, Measurable, Achievable,
Relevant, Time-bound),
— okre$la grupy docelowe kampanii,
— dobiera dziatania i narzedzia komunikacyjne do celéw i grup docelowych,

— przygotowuje harmonogram kampanii,

— opracowuje budzet kampanii,
— okresla wskazniki efektywnosci zaplanowanych dziatan.
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Czesc¢ 2
Wykonanie ustugi walidacji i certyfikacji dla studentow kierunku Bezpieczenstwo
wewnetrzne i Energetyka.

2.1. Zrealizowanie ustug walidagcji i certyfikacji dla studentéw I st. kierunku
Bezpieczenstwo wewnetrzne.

A) Zrealizowanie ustugi walidagji i certyfikacji kwalifikacji BwiE_1 dla 20 osob
(20 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji:

Osoba posiadajgca kwalifikacje jest przygotowana do opracowywania, wdrazania oraz
nadzorowania systemdéw ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
krajowymi, europejskimi i pozaeuropejskimi w rdéznego rodzaju organizacjach, ktore
przetwarzajg dane osobowe. Osoba posiadajgca kwalifikacje moze znalez¢ zatrudnienie w
jednostkach sektora finanséw publicznych, instytutach badawczych, Narodowym Banku
Polskim, w podmiotach prywatnych, ktére ze wzgledu na regularne i systematyczne
monitorowanie osob, ktérych dane dotycza, na duzg skale, majg obowigzek, zgodnie z Art. 37
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych), wyznaczenia inspektora danych osobowych (IOD), w
podmiotach, ktérych gtdwna dziatalno$¢ polega na przetwarzaniu na duzg skale szczegdlnych
kategorii danych osobowych oraz w innych podmiotach prywatnych, ktére poszukujg wsparcia
przy administrowaniu danymi osobowymi.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymagdaniami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:

e) test teoretyczny,

f) obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja),
g) wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg),

h) analiza dowoddw i deklaracji.
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Weryfikacja sktadac sie bedzie z czeSci teoretycznej i praktycznej:

C) w czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.

d) w czesci praktycznej wykorzystuje sie metody obserwacji w warunkach symulowanych,
wywiadu ustrukturyzowanego (rozmowa z komisjg) oraz analizy dowodow i deklaracji
(wytacznie na etapie przedtuzania waznosci certyfikatu).

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

3. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czeSci walidacji.

4. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 egzaminatoréw, ktora przeprowadza
cze$¢ praktyczng egzaminu. Osoba bedgca egzaminatorem moze by¢ jednoczesnie
operatorem systemu egzaminacyjnego i osobg nadzorujacg przebieg testu teoretycznego
prowadzonego poza systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

4. wyksztatcenie minimum Srednie,

5. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji,

6. umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita

komisja walidacyjna.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

4. posiadac¢ kwalifikacje petng z poziomem 4 PRK;

5. udokumentowane dos$wiadczenie w zakresie wdrazania RODO w organizacjach (minimum
5 wdrozen) lub petnieniu funkcji inspektora ochrony danych/ administratora bezpieczenstwa
informacji przez minimum 3 lata;

6. doswiadczenie w prowadzeniu minimum 50 godzin szkolen wewnetrznych lub otwartych w
zakresie ochrony danych osobowych.

Do zadan cztonkéw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji oraz kryteridw oceny formalnej i merytorycznej dowoddw na posiadanie efektéw
uczenia sie wiasciwych dla opisywanej kwalifikacji;
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— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektdw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowacd rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegolnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci osdb przeprowadzajacych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw osdb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowal efektow uczenia sie osob,
ktdre byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi

zapewnic:

— stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem
do Internetu);

— stanowisko biurowe wraz z przyborami (np.flipchart, flamastry, dtugopis, brudnopis);

— wydrukowane rozporzadzenie RODO,

— wytyczne grupy roboczej art. 29 dotyczace inspektoréw ochrony danych dla kazdego
kandydata;

— wydrukowang Ustawe o ochronie danych osobowych;

— wydrukowane wnioski zgtoszenia naruszen ochrony danych osobowych do organu
nadzorczego;

- case study do weryfikacji efektdw uczenia sie w ramach Zestawu 3 “Wspieranie
administratora w budowaniu systemu ochrony danych osobowych” powinien dotyczyé matej
firmy, zatrudniajacej do 5 osdb.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby
uczestniczgce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwo$¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawdw
efektow uczenia sie:

1. Postugiwanie sie wiedzg w zakresie krajowych, europejskich i pozaeuropejskich
przepisdw o ochronie danych osobowych.
d) Charakteryzuje przepisy krajowe dotyczgce ochrony danych osobowych:
— wymienia akty prawne regulujgce ochrone danych osobowych w Polsce;
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— wskazuje zatwierdzone kodeksy postepowania dotyczace dobrych praktyk w zakresie
ochrony danych osobowych w poszczegélnych branzach i zasadno$¢ ich stosowania;
— omawia role i zadania polskiego organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych;
— wskazuje i omawia odmienne regulacje, wytgczenia i uszczegdtowienia przepisow
krajowych w odniesieniu do RODO;
— charakteryzuje zasady postepowania w sytuacji naruszenia przepisow o ochronie
danych osobowych;
— omawia zasady odpowiedzialnosci cywilnej i karnej za naruszenie;
— przepisdéw o ochronie danych osobowych.
e) Omawia pozaeuropejskie przepisy o ochronie danych osobowych.

— definiuje pojecia: tarcza prywatnosci, klauzule umowne;
omawia zasady transgranicznego przetwarzania danych poza obszarem EOG;
omawia zasady stosowania tarczy prywatnosci;

— omawia koniecznos¢ stosowania klauzul umownych.

f) Omawia rozporzadzenie ogdlne o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (RODO).

— definiuje pojecia: dane osobowe, przetwarzanie, zbiér danych, administrator,
wspdtadministrowanie danych, odbiorca danych, procesor, podmiot przetwarzajacy,
organ nadzorczy, profilowanie, pseudonimizacja, podmiot wiodacy, kontekst
przetwarzania;

— wyjasnia skréty: RODO, motyw RODO, PUODO, DPO, 10D, ADO, DPIA;

— charakteryzuje zasady przetwarzania danych osobowych wynikajgce z RODO (np.
minimalizacji danych, prywatnosci w fazie projektowania, domysinej ochrony
danych);

— omawia podstawy prawne przetwarzania danych osobowych (zgoda, wykonanie lub
zawarcie umowy, obowigzek prawny, zywotne interesy, interes publiczny lub
sprawowanie wiadzy publicznej, uzasadnione interesy administratora), w tym danych
szczegodlnej kategorii zgodnie z art. 9 RODO;

— omawia zasady transgranicznego przetwarzania danych w ramach EOG;

— omawia prawa o0sob, ktorych dane dotyczg (np. prawo do bycia zapomnianym,
wycofanie zgody);

— charakteryzuje obowigzki administratora i podmiotu przetwarzajgcego;

— omawia status, role i zadania inspektora danych osobowych;

— wskazuje skutki naruszen ochrony danych osobowych;

— wymienia zrodta oficjalnych interpretacji i wyjasnien tresci RODO (wytyczne Grupy
Roboczej Art.29).

2. Postugiwanie sie wiedzg z zakresu wykorzystania technologii informacyjnych w procesach
przetwarzania danych osobowych.
c) Charakteryzuje zasady dostepow do systemow i aplikaciji.
— omawia procedury nadawania dostepu do systemoéw informatycznych;
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omawia zasady prawidtowosci realizacji obowigzkéw administratora w zakresie
nadawania uprawnien do systemdw informatycznych.

d) Omawia zasady bezpieczenstwa w zakresie technologii informacyjnych.

identyfikuje minimalne wymogi bezpieczenstwa dotyczace ochrony systemu
informatycznego (np. szyfrowanie);

dobiera do wymogdw bezpieczenstwa niezbedne elementy budowy systemu
informatycznego stuzgcego do bezpiecznego przetwarzania danych osobowych (np.
certyfikat szyfrujacy);

charakteryzuje elementy profilowania i zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
wymienia obowigzki administratora zwigzane ze zautomatyzowanym podejmowaniem
decyzji.

3. Wspieranie administratora w budowaniu systemu ochrony danych osobowych.
h) Diagnozuje przeptyw danych osobowych.

wymienia obowigzkowe elementy umowy powierzenia danych;

wskazuje dopuszczalne formy zawarcia umowy powierzenia danych;

weryfikuje zgodnos¢ podmiotu przyjmujgcego dane z przepisami RODO;

wskazuje rdznice miedzy powierzeniem a wspdtadministrowaniem danymi
osobowymi.

i) Identyfikuje procesy przetwarzania danych osobowych.

przygotowuje formularz audytu zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO;
okresla kategorie, zakres i cele przetwarzania danych osobowych;

weryfikuje czy zakres danych jest adekwatny do celéw przetwarzania danych;
okresla miejsca przetwarzania danych;

okresla odbiorcow danych;

identyfikuje zabezpieczenia procesdw przetwarzania danych osobowych.

j) Ocenia bezpieczenstwo procesu przetwarzania danych osobowych.

rozroznia i omawia techniczne i organizacyjne $rodki bezpieczenstwa procesu
przetwarzania danych osobowych;

wskazuje réznice miedzy pseudonimizacjg a anonimizacja;

dokonuje analizy adekwatnosci doboru technicznych i organizacyjnych Srodkéw
bezpieczenstwa do stwierdzonych ryzyk;

wskazuje uchybienia w technicznych i organizacyjnych srodkach bezpieczenstwa.

k) Podejmuje dziatania majgce na celu zwiekszenie Swiadomosci personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania ochrony danych osobowych.

wyjasnia role i zadania inspektora ochrony danych w organizacji;

przektada pojecia zwigzane z ochrong danych osobowych na jezyk zrozumiaty dla
administratora i 0sdb, ktérych dane dotyczg;

przygotowuje ramowy program szkolenia na temat znaczenia ochrony;

danych osobowych oraz roli i zadan administratora.

I) Sporzadza dokumentacje ochrony danych.
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wymienia minimalne elementy niezbedne do zbudowania polityki bezpieczenstwa
ochrony danych;

redaguje klauzule informacyjne zgodnie z zasadg przejrzystosci (art. 12 RODO);
redaguje klauzule zgdd zgodnie z art. 6 i art. 7 ust.2 RODO;

wskazuje elementy rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych; - wskazuje
elementy rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych.

m)Szacuje ryzyko naruszenia danych osobowych oséb fizycznych i ocenia skutki
przetwarzania dla ochrony danych.

tworzy spis ryzyk zagrazajgcych podmiotowi przetwarzajgcemu dane, mogacych
wystagpi¢ w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w wersji elektronicznej oraz
W wersji papierowej;

dokonuje oceny ryzyka z wykorzystaniem macierzy ryzyka;

udziela zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych;

rekomenduje sposoby postepowania z ryzykiem oraz uzasadnia ich zastosowanie.

n) Weryfikuje zgodnosS¢ przetwarzania danych osobowych z prawem.

okresla charakter danych osobowych (wrazliwe, zwykte);

wskazuje podstawe prawng przetwarzania danych osobowych;

opisuje mozliwe uzasadnione interesy administratora jako podstawe przetwarzania
danych;

uzasadnia dlaczego interesy administratora sg nadrzedne w stosunku do intereséw
0s0Ob, ktérych dane s3 przetwarzane.

4. Monitorowanie zgodnosci procesdw przetwarzania danych osobowych z RODO.
d) Charakteryzuje elementy dokumentacji z naruszen ochrony danych osobowych.

wskazuje niezbedne elementy wchodzace w sktad dokumentacji z naruszen zgodnie
z art. 33 ust. 5 RODO;

ttumaczy zasadno$¢ tworzenia rejestrow zwigzanych z naruszeniem ochrony danych
osobowych;

wskazuje termin zgtoszenia w zaleznosci od wagi skutkdow naruszenia ochrony danych
osobowych.

e) Identyfikuje incydenty z zakresu ochrony danych osobowych.

wymienia przyktadowe incydenty ochrony danych osobowych;
kwalifikuje incydent pod katem zasadnosci zgtoszenia ochrony danych osobowych
organowi hadzorczemu.

f) Przeprowadza audyt zgodnosci proceséw przetwarzania danych osobowych z RODO.
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5. Wspotpraca z organem nadzorczym i reprezentowanie intereséw administratora wobec
organu nadzorczego i 0séb, ktérych dane dotycza.
c) Reprezentuje interesy administratora wobec organu nadzorczego i oséb, ktérych dane
dotycza.
— omawia zasady prowadzenia uprzednich konsultacji z organem nadzorczym zgodnie
z art. 36 RODO;
- identyfikuje przypadki koniecznosci konsultacji z organem nadzorczym;
— przygotowuje przyktadowg odpowiedz na wniosek o bycie zapomnianym.
d) Sporzadza zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego.
— wskazuje niezbedne elementy zgtoszenia naruszenia;
— omawia tryb zgtaszania i obowigzujgce terminy;
— wypetnia przyktadowe zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych do organu
nadzorczego.

B) Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji BwiE_2 dla 20 osob (20
walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji podlegajacej walidacji:

Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do samodzielnego podejmowania dziatan
zwigzanych z planowaniem, prowadzeniem i monitorowaniem dziatan komunikacyjnych w
sytuacjach kryzysowych. Analizuje organizacje pod katem mozliwosci wystgpienia kryzysu
wizerunkowego oraz opracowuje podrecznik komunikacyjnych dziatan antykryzysowych
(manual). Postugujac sie wiedzg na temat rodzajow i symptomow kryzysu przeprowadza
diagnoze sytuacji kryzysowej oraz dobiera i wdraza dziatania komunikacyjne skierowane
zaréwno na zewnatrz, jak i do wewnatrz organizacji. Prowadzi efektywng wspdtprace z
mediami w warunkach kryzysu. Sporzadza raport z sytuacji kryzysowej oraz planuje dziatania
naprawcze po kryzysie majgce na celu poprawe wizerunku organizacji. Osoba posiadajaca
kwalifikacje moze jg wykorzysta¢ podczas pracy w agencjach public relations, agencjach
marketingowych, domach mediowych oraz w administracji publicznej, organizacjach
pozarzagdowych i biznesie na stanowiskach pracy zwigzanych z prowadzeniem dziatan
komunikacyjnych, dziatan zarzadczych lub dziatan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymagdaniami:

Weryfikacja sktadaé sie bedzie z czesSci teoretycznej i praktycznej. Test wiedzy jest
przeprowadzany w elektronicznym systemie w oSrodku egzaminacyjnym. Osobie
egzaminowanej podczas rozwigzywania testu nie wolno korzystac z innych aplikacji (w tym
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otwierac stron internetowych) niz system do przeprowadzania egzaminu. W czesci praktycznej
dopuszcza sie zastosowanie nastepujacych metod weryfikacji: prébka pracy potgczona z
symulacjg, rozmowa z komisjg, analiza dowodéw. Dowodami na potwierdzenie niniejszej
kwalifikacji mogg by¢ m.in. po$wiadczenia przeprowadzonych mediacji wydane przez sad lub
osrodek mediacji wraz z zanonimizowanymi opisami symulacji mediacji oraz dokumentacja.

W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.

3. W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody prezentacji, obserwacji w warunkach
symulowanych (symulacji) oraz wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg).
Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

5. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;

6. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 egzaminatorow ktora przeprowadza
czes$¢ praktyczng weryfikacji.

Osoba bedaca egzaminatorem moze by¢ jednocze$nie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujgca przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

7. wyksztatcenie minimum $rednie,

8. znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji,

9. umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

5. Kwalifikacje petng z poziomem 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji,

6. Udokumentowane minimum 5 lat doswiadczenia w pracy w public relations na
samodzielnym stanowisku, w tym w projektowaniu i realizowaniu dziatan z zakresu
komunikowania kryzysowego.

Do zadan cztonkéw komisji walidacyjnej nalezy m.in.:
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5. Stosowanie kryteriéw weryfikacji przypisanych do efektdw uczenia sie dla kwalifikacji
rynkowej ,Planowanie i prowadzenie dziatan komunikacyjnych w sytuacjach kryzysu
wizerunkowego” oraz kryteriow oceny formalnej i merytorycznej dowoddw na posiadanie
efektéw uczenia sie wtasciwych dla tej kwalifikacji rynkowej,

6. Stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektow
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowacd rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie procesdéw ksztatcenia od walidacji. W
szczegolnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci osdb przeprowadzajacych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi interesdw o0sob
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowal efektow uczenia sie osob,

ktdre byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

9. w przypadku gdy test teoretyczny jest przeprowadzany w systemie elektronicznym -
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajacego sie o nadanie kwalifikacji rynkowej
(jedno stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z
dostepem do Internetu) do realizacji czesci teoretycznej walidacji,

10. w przypadku gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym —
arkusz testu teoretycznego oraz miejsce pozwalajgce na jego samodzielne wypetnienie,
11. stolik, krzesta, kamere lub aparat z funkcjg nagrywania wideo, zestaw case study,

niezbedne do weryfikacji efektéw uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji rynkowej,

12. komputer z edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym, — bezstronng i niezalezng
procedure odwotawczg, w ramach ktdrej osoby uczestniczagce w procesie walidacji i
certyfikacji majg mozliwo$¢ odwotania sie od decyzji dotyczacych spetnienia wymogdw
formalnych, przebiegu walidacji samych egzamindw, a takze decyzji konczacej walidacje.

W przypadku negatywnego wyniku walidacji instytucja certyfikujgca jest obowigzana

przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektow uczenia sie:

1 Zapobieganie sytuacjom kryzysowym w kontekscie reputacji przedsiebiorstwa

a) Analizuje organizacje pod katem mozliwosci wystgpienia kryzysu
— identyfikuje zagrozenia zewnetrzne sprzyjajgce wystagpieniu kryzysu (np. zjawiska
atmosferyczne),
— identyfikuje zagrozenia wewnetrzne sprzyjajace wystapieniu kryzysu (np. konflikty
pracownicze),
— identyfikuje interesariuszy, w tym grupy nacisku,

— identyfikuje grupy docelowe w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym organizacji,
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— identyfikuje decydentéw w otoczeniu organizacji,
— wskazuje ekspertow i autorytety, ktdre mogg wspierac organizacje w komunikacji
kryzysowej,
— wskazuje narzedzia monitorowania obecnosci organizacji w mediach, w tym w
mediach spotecznosciowych,
— identyfikuje Srodki i kanaty komunikacji wewnetrznej w organizaciji.
b) Opracowuje podrecznik dziatan antykryzysowych
— omawia elementy procedury zarzadzania problemem,
— omawia elementy procedury zarzadzania kryzysem,
— charakteryzuje zasady komunikacji organizacji w sytuacji nieszczesliwego wypadku
ze skutkiem Smiertelnym lub ciezkim uszczerbkiem na zdrowiu,
— wskazuje dziaty, zespoty oraz specjalistdw w organizacji, od ktdrych pozyskuje
informacje na temat potencjalnych sytuacji kryzysowych,
— okres$la sktad sztabu antykryzysowego,
— charakteryzuje role poszczegélnych cztonkdw sztabu antykryzysowego, w tym
rzecznika prasowego,
— wymienia narzedzia komunikacji kryzysowej,
— sporzadza o$wiadczenie na wypadek sytuacji kryzysowej,
— przygotowuije przykfadowy scenariusz sytuacji kryzysowej,
— przygotowuje zlecenie badan reputacyjnych organizacji dla firmy badawczej,
— sporzadza plan warsztatéw antykryzysowych dla pracownikdw organizacji.

c) Postuguije sie wiedzg na temat sytuacji kryzysu w organizacjach

— wskazuje roznice miedzy kryzysem a problemem,
— omawia pojecie kryzysu w organizacji, — charakteryzuje fazy kryzysu,
— wymienia rodzaje i zrodta kryzysow,
— omawia mozliwe skutki kryzysu dla organizacji (biznesowe, wizerunkowe),
— wymienia strategie wychodzenia z kryzysu.
2 Prowadzenie dziatarn komunikacyjnych w sytuacji kryzysowej

d) Przeprowadza analize genezy kryzysu i planuje dziatania komunikacyjne w sytuacji
kryzysowej
— identyfikuje symptomy kryzysu,
— wskazuje strony konfliktu,
— sporzadza harmonogram dziatarh komunikacyjnych w sytuacji kryzysowej oraz
okresla priorytety dla poszczegdinych dziatan.

e) Realizuje dziatania z zakresu komunikacji wewnetrznej w warunkach kryzysu
— dobiera kanaty oraz narzedzia komunikacji do wewnetrznych grup w konkretnej
sytuacji kryzysowej,
— identyfikuje lideréw komunikacji wewnetrznej,
— sporzadza plan szkolenia dla lideréw komunikacji wewnetrznej,
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— okresla kluczowe tresci, ktdre powinny by¢ zawarte w komunikatach oséb

zarzgdzajgcych skierowanych do pracownikoéw,

— omawia zasady udzielania wypowiedzi dotyczacych sytuacji kryzysowej przez

pracownikdéw organizacji,

— wskazuje przepisy prawa dotyczace obowigzku zachowania poufnosdi,

— wymienia elementy instrukcji dla pracownikéw w celu prowadzenia komunikacji

kryzysowej z klientem i kontrahentem.

f) Realizuje dziatania z zakresu komunikacji zewnetrznej w warunkach kryzysu

— omawia zasady wspdtpracy z mediami w warunkach kryzysu,

— okre$la kluczowe rodzaje medidw do wspdtpracy w warunkach kryzysu,

— omawia przepisy prawa prasowego, w szczegdlnosci prawo do sprostowania, prawo

do autoryzacji wypowiedzi,

— omawia przepisy dotyczgce ochrony wizerunku, w szczegdlnosci prawo do ochrony

ddbr osobistych,

— przygotowuje i wygtasza o$wiadczenie reaktywne skierowane do mediow (holding

statement),

— sporzadza plan konferencji prasowej lub briefingu prasowego oraz okresla

prelegentow,

— podaje przyktady technik odpowiadania na trudne pytania dziennikarzy,

— omawia znaczenie medidw spotecznosciowych w komunikowaniu kryzysowym,

— przygotowuje wpis zwigzany z kryzysem do medidw spotecznosciowych

dostosowany do specyfiki danej platformy internetowej,

— dobiera kanaty oraz narzedzia komunikacji do zewnetrznych grup w konkretnej

sytuacji kryzysowej,

— okresla kluczowe tresci, ktére powinny by¢ zawarte w komunikatach skierowanych

do klientdw lub kontrahentdw.

3 Wdrazanie dziatann naprawczych po kryzysie
¢) Opracowuje raport z sytuacji kryzysowej

— wymienia elementy raportu z sytuacji kryzysowej,

— formutuje kluczowe dla zarzadzania kryzysem wnioski do podsumowania raportu,
— wskazuje ewentualne btedy sztabu kryzysowego w komunikowaniu sie w sytuacji
kryzysu,

— okre$la obszary do poprawy w komunikowaniu kryzysowym,

— wskazuje procedury do modyfikacji w celu usprawnienia procesu komunikowania w
trakcie kryzysu,

— opracowuje streszczenie sytuacji kryzysowej na potrzeby przygotowania zlecenia
do przeprowadzenia badan reputacyjnych po kryzysie przez firme zewnetrzna.

d) Planuje kampanie naprawczg

— okresla cele kampanii wedtug kryteriéw jej skonkretyzowania, mierzalnosdi,
osiggalnosci, realnosci i terminowosci (SMART — Specific, Measurable, Achievable,
Relevant, Time-bound),
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— okresla grupy docelowe kampanii,
— dobiera dziatania i narzedzia komunikacyjne do celéw i grup docelowych,

— przygotowuje harmonogram kampanii,
— opracowuje budzet kampanii,
— okresla wskazniki efektywnosci zaplanowanych dziatan.

2.2, Zrealizowanie ustug walidacji i certyfikacji dla studentow I st. kierunku
Energetyka.

A) Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji Bwie_3 dla 23 os6b (23
walidacje).

Charakterystyka kwalifikacji:

Osoba posiadajgca kwalifikacje jest przygotowana do samodzielnego zaprojektowania i
zaprogramowania front-endu witryny internetowej, wykorzystujac technologie HTML, CSS i
Javascript. Pracuje na gotowych plikach graficznych i multimedialnych, niemniej jest gotowa
do wprowadzania modyfikacji materiatow graficznych w podstawowym zakresie. W trakcie
wykonywania zadan zawodowych uwzglednia potrzeby i preferencje klientow badz
pracodawcow. Osoba posiadajgca kwalifikacje potrafi réwniez — w podstawowym zakresie —
prowadzi¢ prace po stronie technologii serwerowych: bazy danych, panelu administracyjnego
oraz Systemu Zarzadzania Trescig (CMS). Uruchamia witryne na serwerze i przeprowadza testy
funkcjonalne, a nastepnie, jezeli jest taka potrzeba, usuwa btedy. Jest réwniez przygotowana
do przeszkalania klientdw z obstugi witryny. Po uruchomieniu wersji produkcyjnej witryny
monitoruje jego prawidtowe dziatanie i dba o jego bezpieczenstwo. Na Zzyczenie klienta
wprowadza poprawki i modyfikacje do projektu.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 4

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymagdaniami:

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czeSci teoretycznej i praktycznej:

3. W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.
4. W czesci praktycznej stosuje sie nastepujgce metody weryfikacji: symulacja, rozmowa
z komisjg oraz analiza dowodow.

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:
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3. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktdry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;

4. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 egzaminatoréw, ktéra przeprowadza
cze$¢ praktyczng weryfikacji. Osoba bedaca egzaminatorem moze byC¢ jednoczesnie
operatorem systemu egzaminacyjnego i osobg nadzorujaca przebieg testu teoretycznego
prowadzonego poza systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

4. wyksztatcenie minimum Srednie;

5. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji;

6. umiejetnos$¢ rozwigzywania problemdéw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjng.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita

komisja walidacyjna.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

1. posiada¢ minimum wyksztatcenie $rednie;

2. posiada¢ minimum piecioletnie udokumentowane do$wiadczenie zawodowe w zakresie
programowania witryn internetowych;

Do zadan cztonkéw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji;

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowad rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegbInosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci 0séb przeprowadzajgcych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw 0sob
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowac efektdow uczenia sie osdb,

ktore byly przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

3. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie)
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajacego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
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stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem
do Internetu) do realizacji czeSci teoretycznej walidacji;

4. na potrzeby czesci praktycznej egzaminu:

Stanowisko komputerowe powinno wyposazone w:

system operacyjny z interfejsem graficznym;

potaczenie z Internetem;

edytor graficzny;

pakiet oprogramowania biurowego;

edytor tekstu lub Srodowisko programistyczne;

przegladarke stron internetowych;

Srodowisko hostingowe zawierajgce serwer bazodanowy, serwer HTTP wyposazony w
technologie webowe, w szczegdlnosci PHP, ASP;

8. klienta FTP.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktorej osoby
uczestniczagce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Nk b=

Wykonawca zapewnia wsparcie doradcy na etapie identyfikowania i na etapie dokumentowania
posiadanych efektdw uczenia sie.

Doradca:

6. stosuje metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu i dokumentowaniu kompetencji;

7. zna zasady weryfikacji dowoddw na osiggniecie efektéw uczenia sie;

8. przestrzega wysokich standardoéw etyki zawodowej;

9. zna wymagane efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ustalone dla kwalifikacji bedacych
w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;

10. zna metody i narzedzia stosowane w
celu zweryfikowania wymaganych efektow uczenia dla kwalifikacji bedgcychw zakresie jego
dziatania jako doradcy walidacyjnego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektow uczenia sie:

1. Planowanie witryny.
a) analizuje wymagania klienta dotyczgce witryny i sugeruje rozwigzania:
— ustala przeznaczenie witryny, w szczegdlnosci charakter wizytdwkowy, sprzedazowy,
kontaktowy, produktowy, marketingowy lub ustugowy;
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— opracowuje dokument, w ktdrym opisuje wymagania klienta dotyczace
funkcjonalnosci i oprawy graficznej witryny, w tym kolorystyki i stylu, w szczegdInosci
biznesowego lub nieformalnego;

— proponuje rozwigzania odpowiadajgce potrzebom klienta i uwzgledniajgce dobre
praktyki User Experience, w tym umieszczania kluczowych elementéw witryny;

— szacuje liczbe godzin potrzebng do wykonania zadania;

- planuje wykorzystanie innych zasobow do stworzenia witryny (z zewnatrz i wewnatrz
przedsiebiorstwa).

b) okresla funkcjonalnosci witryny:

— tworzy mape witryny odzwierciedlajgcg strukture i funkcjonalnosci witryny, w tym
bloki witryny, elementy nawigacyjne i elementy funkcjonalne witryny, w szczegdlnosci
formularze i przyciski;

— okresla role uzytkownikow oraz ich uprawnienia jako uzytkownika zalogowanego,
redaktora lub moderatora;

— uzgadnia z klientem wersje ostateczng i nanosi poprawki

c) tworzy makiete witryny:

— przedstawia oczekiwania klienta grafikowi i weryfikuje propozycje grafika pod
wzgledem zgodnosci z oczekiwaniami klienta;

— samodzielnie wyszukuje dostepne szablony i elementy graficzne niezbedne do
utworzenia witryny;

— omawia podstawowe zasady dotyczace praw autorskich przy wykorzystywaniu
elementdéw graficznych, tekstdw i innych elementéw witryny;

- prezentuje makiete witryny klientowi, w tym w postaci pokazu slajdéw.

d) wybiera hosting i domene:

— poréwnuje dostepne oferty firm hostingowych zgodnie z wybrang technologig
spetniajaca specyfikacje witryny;

- formutuje argumenty przemawiajgce za wykorzystaniem proponowanego
rozwigzania;

— proponuje nazwe witryny (domene) dostosowang do nazwy firmy i profilu jej
dziatalnosci z uwzglednieniem dobrych praktyk pozycjonowania witryn w
wyszukiwarkach;

— omawia kwestie bezpieczenstwa, w tym celowos$¢ wykorzystania certyfikatu SSL do
zabezpieczenia transmisji danych.

e) wybiera technologie tworzenia witryny:

— wymienia dostepne technologie wykorzystywane przy tworzeniu witryn, w tym
dostepne jezyki programowania, silniki baz danych i platformy programistyczne
(frameworki);

— charakteryzuje przynajmniej jeden jezyk programowania i przynajmniej jeden silnik
baz danych i dobiera je do wskazanego przeznaczenia witryny;

— proponuje i uzasadnia optymalng technologie do potrzeb i budzetu klienta.

2. Tworzenie witryny.
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a) optymalizuje witryne:

optymalizuje kod, dostosowujac go do popularnych wyszukiwarek, wykorzystujac
odpowiednie znaczniki HTML i proponujac frazy kluczowe;

optymalizuje kod z uwzglednieniem roznych urzadzen i rozdzielczosci
(responsywnosc);

waliduje witryne pod katem obowigzujacych standardéw W3C;

dostosowuje kod do wytycznych WCAG w aktualnej wersji;

przygotowuje scenariusze testdw funkcjonalnosci witryny;

przeprowadza testy funkcjonalnosci witryny;

wskazuje warunki uwzglednienia uwag klienta do testowej wersji witryny, w tym
kwestie techniczne, wizualne, funkcjonalnos¢.

b) tworzy baze danych witryny:

postuguje sie systemami zarzadzania bazg danych,
okresla parametry bazy danych,
tworzy i konfiguruje baze danych.

c) wykorzystuje System Zarzadzania Trescig (CMS):

opisuje wymagania dla Systemu Zarzadzania Trescig (CMS);

konfiguruje i uruchamia System Zarzadzania TresScig (CMS);

wprowadza tresci witryny, wykorzystujgc gotowy interfejs uzytkownika i panel
administracyjny;

modyfikuje wyglad witryny pod wzgledem szaty graficznej, wykorzystujgc technologie
HTML, CSS i Javascript;

rozrdznia rodzaje plikdw graficznych, w tym wektorowe i bitmapowe, i charakteryzuje
ich wiasciwosci, w tym transparencije;

modyfikuje pliki graficzne zgodnie z potrzebami klienta;

stosuje rozwigzania dostosowujgce projekt do réznych urzadzen mobilnych;

instaluje wtyczki i rozszerzenia w celu dostosowania witryny do ustalonej z klientem
specyfikacji;

zabezpiecza witryne przed wtamaniem i nieuprawnionym logowaniem sie, w tym
modyfikuje pliki startowe w tym zakresie oraz charakteryzuje przynajmniej 2 rodzaje
wtyczek

3. Uruchomienie witryny.
a) konfiguruje serwer:

konfiguruje parametry serwera zgodnie z wymaganiami witryny na serwerze
docelowym;
przenosi i uruchamia witryny na serwerze docelowym.

b) przeprowadza testy funkcjonalne na serwerze:

testuje dziatanie witryny na serwerze;
nanosi poprawki w przypadku pojawienia sie btedow.

c) szkoli klienta w zakresie obstugi witryny:
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— tworzy instrukcje obstugi witryny dla klienta zawierajgcg w szczegdlnosci mape
witryny, opis zastosowanej technologii oraz opis podstawowych funkcji Systemu
Zarzadzania Trescig (CMS — Content Management System).

4. Utrzymanie witryny.
a) rozwigzuje problemy:
— identyfikuje zrdodta btedéw w kodzie zrédtowym za pomocg dowolnego walidatora;
— usuwa btedy
b) tworzy i odtwarza kopie zapasowe:
— wykonuje kopie zapasowe witryny;
— odtwarza witryne na podstawie istniejgcej kopii zapasowej.

B) Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji BwiE_4 dla 23 osob (23
walidacje).

Charakterystyka kwalifikacji:

Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do samodzielnego dziatania w zakresie realizacji
procesu druku przestrzennego na podstawie dokumentacji CAD 3D. Przygotowuje oraz
prowadzi proces druku 3D zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Monitoruje
przebieg procesu oraz stwierdza zgodno$¢ wytworzonego obiektu 3D z dokumentacja.
Uzyskaniem kwalifikacji mogg by¢ w szczegolnosci zainteresowane osoby, ktdre chciatyby

pracowa¢ w przedsiebiorstwach wytwarzajgcych obiekty fizyczne (prototypy, produkty) w
technologii addytywnej na podstawie komputerowej dokumentacji CAD 3D.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 3

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymagdaniami:
W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:

a) test teoretyczny,

b) symulacja,

C) rozmowa z komisja,
d) analiza dowodow.

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czeSci teoretycznej i praktycznej:

a) w czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.

b) w czesci praktycznej wykorzystuje sie metody symulacji i rozmowy z komisjg. Analiza
dowoddéw mozliwa jest tylko w przypadku umiejetnosci ,Przygotowuje model CAD 3D na
potrzeby wytworzenia obiektu”
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Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktory organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czeSci walidacji.

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 egzaminatorow, ktdra przeprowadza
cze$¢ praktyczng egzaminu. Osoba bedgca egzaminatorem moze by¢ jednoczesnie
operatorem systemu egzaminacyjnego i osobg nadzorujacg przebieg testu teoretycznego
prowadzonego poza systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

1. wyksztatcenie minimum Srednie,

2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu
i zainstalowanych aplikacji,

3. umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
pofaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjng.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacje efektow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita

komisja walidacyjna.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

1. posiadac¢ kwalifikacje petng na poziomie 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji,
2. posiada¢ minimum trzyletnie doswiadczenie w pracy z drukiem 3D;

Do zadan cztonkéw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektdow uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji oraz kryteridw oceny formalnej i merytorycznej dowoddw na posiadanie efektow
uczenia sie whasciwych dla opisywanej kwalifikacji;

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektow
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to
musi stosowad rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegobInosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci 0séb przeprowadzajgcych walidacje m.in
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw osdb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowac efektdow uczenia sie osdb,
ktore byly przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposéb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:
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— pomieszczenie wyposazone w stoliki i krzesta oraz stanowiska komputerowe.
Weryfikacje z uzyciem metod walidacji innych niz test i analiza dowoddéw przeprowadza
sie w pomieszczeniu klimatyzowanym;

— drukarka 3D spetniajgca nastepujace warunki:

e zostata wyprodukowana w ramach produkcji seryjnej;

e posiada znak CE;

e producent drukarki dziata na rynku (prowadzi sprzedaz drukarek 3D) i zapewnia
wsparcie techniczne maszyny;

e jest wykorzystywana w przedsiebiorstwach;

e jest kompatybilna z oprogramowaniem do przygotowania procesu druku 3D,
wykorzystywanym na potrzeby egzaminu.

— stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem umozliwiajgcym weryfikacje
nastepujgcych umiejetnosci:

e identyfikacja ksztattu i wymiaru modelu na podstawie dokumentacji technicznej;

e Obstuga urzadzenia wskazujgcego z uwzglednieniem obracania (manipulowania)
modelem 3D w wirtualnej przestrzeni oprogramowania;

e rozréznianie formatéw plikéw CAD 3D;

o weryfikacja poprawnosci ksztattu i wymiaru modelu CAD 3D w odniesieniu do
wybranej technologii;

 konwertowanie plikow na format obstugiwany przez drukarki 3D;

e przygotowywanie procesu druku 3D z przeznaczeniem do realizacji na wybranej
drukarce 3D;

e zdalne monitorowanie procesu druku 3D.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktdrej osoby
uczestniczagce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow
efektow uczenia sie:

1. Przygotowanie procesu druku 3D na podstawie dokumentaciji.

a) Dobiera parametry druku 3D
— omawia parametry procesu i nastawy drukarki 3D;
— nastawia parametry modelu zgodnie z mozliwosciami technologii.

b) Dobiera technologie druku 3D do wytworzenia obiektu.
— rozroznia technologie druku 3D;
— omawia zasady dziatania drukarek 3D w oparciu o rozrézniane technologie;
— wskazuje optymalng technologie do wytworzenia obiektu.
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¢) Przygotowuje model CAD 3D na potrzeby wytworzenia obiektu.

— identyfikuje ksztatt i wymiary modelu na podstawie dostarczonej dokumentacji
technicznej;

obstuguje urzadzenia wskazujgce z uwzglednieniem obracania (manipulowania)
modelem 3D w wirtualnej przestrzeni oprogramowania;

rozréznia formaty plikéw CAD 3D;

weryfikuje poprawno$¢ ksztattu i wymiaru modelu CAD 3D w odniesieniu do wybranej
technologii;

konwertuje pliki na format obstugiwany przez drukarki 3D.

2. Realizowanie procesu druku 3D.
a) Uruchamia drukarke 3D.

omawia zasady kalibracji drukarek 3D;

sprawdza stan kaset materiatowych oraz zgodno$¢ typu materiatu z parametrami
nastaw wynikajgcymi z parametréow modelu;

sprawdza gotowos$¢ drukarki 3D do pracy;

sprawdza nastawy drukarki 3D pod katem dostosowania procesu do wymagan
stosowanego materiatu;

uruchamia proces druku 3D.

b) Przygotowuje drukarke do druku 3D.

omawia potencjalny wptyw warunkdw Srodowiska pracy drukarki 3D oraz zdarzen
losowych na rezultat procesu druku;
omawia zasady uruchamiania drukarek 3D w rozréznianych technologiach.

¢) Monitoruje proces druku 3D.

omawia przebieg procesu druku 3D;

charakteryzuje zdarzenia wymagajgce awaryjnego zatrzymania druku 3D;

wskazuje i charakteryzuje mozliwosci wystgpienia potencjalnych wad obiektu
wynikajgcych z nieprawidtowego dziatania drukarki 3D;

sprawdza prawidtowo$¢ przylegania wytwarzanego obiektu do stotu roboczego
drukarki 3D;

stwierdza zgodnos$¢ wytworzonego obiektu 3D z dokumentacja.

d) Finalizuje proces druku 3D.

weryfikuje zakonczenie pracy przez drukarke 3D;

wyjmuje obiekt z komory roboczej drukarki 3D i usuwa struktury podpierajgce model
oraz ewentualny nadmiarowy materiat modelowy z komory roboczej maszyny oraz ze
$cian zewnetrznych wytworzonego obiektu;

czysci i zabezpiecza drukarke 3D po zakonczeniu pracy.

Informacje i wymogi wspolne dla czesci 1 i 2 zamowienia..

Sale niezbedne do realizacji ustugi zapewnia Zamawiajacy.

Walidacja odbedzie sie na terenie Konina.
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Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia materiatéw i sprzetu niezbednych do nalezytego
zrealizowania walidacji.

W sytuacji zwigzanej ze szczegblnym zagrozeniem spowodowanym epidemig wirusa
SARS-CoV-2 Zamawiajacy moze wyrazi€ zgode na realizacje ustugi z wykorzystaniem
elektronicznych Srodkéw komunikowania sie na odlegtos¢. W takiej sytuacji Wykonawca
zobowigzany jest zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyrazenie pisemnej zgody, przedstawiajgc
jednoczesnie informacje o warunkach organizacyjnych realizowania ustugi w sposob zdalny.
Realizowanie ustugi w sposdb zdalny nie moze wptyngé negatywnie na jakoS¢ realizowanej
walidacji i certyfikacji.

Zamawiajacy informuje, iz poza ww. obowigzkami Wykonawca bedzie zobowigzany w
szczegdlnosci do:

1. Oznaczenia sali/sal oraz budynkéw, w ktérych bedg prowadzone szkolenia zgodnie z
zasadami promocji i oznakowania projektdw w ramach Funduszy Europejskich 2014-2020.

2. Wydania uczestnikom ktorzy pomysinie ukoncza walidacje, certyfikatu wraz z suplementem.
Kopie certyfikatu i suplementu Wykonawca przesle Zamawiajgcemu.

3. Prowadzenia dokumentacji realizacji umowy: list obecnosci, list wydanych certyfikatow,
harmonograméw realizacji umowy.

4. Przekazywania w formie telefonicznej lub e-mail, niezwtocznie informacji o nieobecnosciach
uczestnikdw, rezygnacjach uczestnikdw, innego rodzaju problemach lub zalegtosciach.

5. Realizowania ustugi zgodnie z zasadg rownosci szans kobiet i mezczyzn oraz
niedyskryminacji osob niepetnosprawnych.

2. Skiadanie ofert czesciowych i wariantowych.

1. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosc sktadania ofert czeSciowych. Kazdy z Wykonawcow ma
mozliwos¢ ztozenia oferty na dowolng liczbe czeSci zamdwienia.

2. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

3. Zamawiajgcy zastrzega mozliwoS¢ uniewaznienia postepowania przed uptywem terminu
sktadania ofert, bez podania przyczyny. Powyzsze stosuje sie odpowiednio do kazdej z
czesci zamowienia.
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3. Terminy wykonania ustugi.

Cato$¢ zamowienia Wykonawca zrealizuje zamoéwienie w okresie od podpisania umowy do
31.07.2022 r., zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Zamawiajgcego. Harmonogram
bedzie utworzony w taki sposéb, aby egzaminy odbyty sie w terminie do 4 tygodni po
zakonczonych zajeciach przez Uczestnikow Projektu. Harmonogram zostanie ustalony z
Wykonawcg po podpisaniu umowy. Zamawiajacy informuje, ze harmonogramy bedga ustalane
w sposob dogodny dla Uczestnikdw Projektu. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zmiany
terminow realizacji zamowienia.

4. Zamowienia uzupeiniajace.

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci udzielania zamowien uzupetniajacych

5. Podstawy wykluczenia

1. O udzielenie zamdwienia publicznego mogg ubiegac¢ sie Wykonawcy, ktdrzy nie nalezg do
kategorii podmiotdw wykluczonych z postepowania:

a) Wykonawcdw, w stosunku do ktdrych otwarto likwidacje, w zatwierdzonym przez sad
uktadzie w postepowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie
wierzycieli przez likwidacje jego majatku lub sad zarzadzit likwidacje jego majatku w
trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne
(Dz.U.2017.1508 tj. z dnia 2017.08.08, z p6zn. zm.) lub ktérego upadtos¢ ogtoszono,
z wyjatkiem wykonawcy, ktéry po ogtoszeniu upadtosci zawart uktad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia
wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego, chyba ze sad zarzadzit likwidacje jego
majatku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. - Prawo upadtosciowe
(Dz.U.2017.2344 tj. z dnia 2017.12.15, z pdzn. zm.);

b) Wykonawcdéw, wobec ktdrych wydano prawomocny wyrok sadu lub ostateczng decyzje
administracyjng o zaleganiu z uiszczeniem podatkow, optat lub sktadek na
ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, chyba ze wykonawca dokonat ptatnosci
naleznych podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne wraz
Z odsetkami lub grzywnami lub zawart wigzgce porozumienie w sprawie sptaty tych
naleznosci;

c) Osoby fizyczne, ktdre prawomocnie skazano za przestepstwo:

—  ktérym mowa w art. 1653, art. 181-188, art. 1893, art. 218-221, art. 228-230a, art.
250a, art. 258 lub art. 270- 309 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy
(Dz.U.2017.2204 tj. z dnia 2017.11.29, z pdzn. zm.) lub art. 46 lub art. 48 ustawy z
dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U.2017.1463 tj. z dnia 2017.07.31, z pdzn. zm.),

— charakterze terrorystycznym, o ktéorym mowa w art. 115 § 20 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks kamy,

— skarbowe,
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—  ktéorym mowa w art. 9 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach
powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 769);

d) Wykonawcdw bedacych podmiotem zbiorowym, wobec ktdrych sad orzekt zakaz
ubiegania sie 0 zamdwienia publiczne na podstawie ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002
r. o odpowiedzialno$ci podmiotdéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary
(Dz.U.2018.703 tj. z dnia 2018.04.10, z pdzn. zm.);

e) Wykonawcdw, ktdrych urzedujgcego cztonka jego organu zarzadzajgcego Ilub
nadzorczego, wspolnika spotki w spdice jawnej lub partnerskiej albo
komplementariusza w spétce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta
prawomocnie skazano za przestepstwo, o ktdrym mowa w art. 24 ust. 1 pkt 13 Ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

f) Nie ztozyli oswiadczenia o spetnianiu warunkdw udzialu w postepowaniu lub
dokumentdw potwierdzajgcych spetnianie tych warunkéw lub ztozone dokumenty
zawierajg btedy.

2. Zamawiajgcy przewiduje wykluczenie Wykonawcdw powigzanych z Zamawiajgcym
osobowo lub kapitatowo.

Przez powigzania osobowe lub kapitatowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy

Wykonawcg a Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w

imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, polegajace w szczegolnosci
na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akgji; o ile nizszy prog nie wynika z przepisow
prawa lub nie zostat okresSlony przez 1Z PO;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy ktéry nie wykaze braku podstaw do wykluczenia.

6. Wykaz oswiadczen i dokumentow potwierdzajacych brak podstaw do
wykluczenia

1. Wykaz oswiadczen i dokumentdéw sktadanych przez Wykonawce wraz z ofertg w celu
potwierdzenia, ze nie podlega on wykluczeniu:
a) aktualne na dzien skfadania ofert oswiadczenie, ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu
na podstawie punkt 5 ppk. 1-2 Zapytania ofertowego — zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 2 do Zapytania ofertowego.
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b) informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okresSlonym w art. 24 ust. 1 pkt 13,
14 i 21 ustawy Pzp oraz, odnosnie skazania za wykroczenie na kare aresztu, wystawiona
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert;

c) zaswiadczenie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajgcego, ze
wykonawca nie zalega z optacaniem podatkéw, wystawionego nie wczesniej niz 3
miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert, lub innego dokumentu
potwierdzajgcego, ze wykonawca zawart porozumienie z wiasciwym organem
podatkowym w sprawie sptat tych naleznoSci wraz z ewentualnymi odsetkami lub
grzywnami, w szczegdlnosci uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wiasciwego organu;

d) odpisu z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu
potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na podstawie okolicznosci o ktérych mowa w
art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp;

7. Warunki udziatu w postepowaniu

1. O udzielenie zamdwienia moga ubiegac sie Wykonawcy ktdrzy spetniajg warunki udziatu w
postepowaniu:

Doswiadczenie
Dla Wykonawcow skiadajacych oferte w czesci 1
Wykonawca spetni warunek, jezeli wykaze, ze w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy -w tym okresie, nalezycie
wykonat ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych wigczonych do Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji dla co najmniej 300 osdéb, a tgczna warto$¢ tych ustug wynosita co
najmniej 600 000 zt brutto.

Dla Wykonawcow skiadajacych oferte w czesci 2
Dla Wykonawcow sktadajgcych oferte w czesci 2 Wykonawca spetni warunek, jezeli wykaze,
ze w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krétszy -w tym okresie, nalezycie wykonat ustugi walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych wigczonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji dla co najmniej 80
0s0b, a fgczna wartos¢ tych ustug wynosita co najmniej 200 000 zt brutto.

2. W zakresie sytuacji ekonomicznej lub finansowej Zamawiajacy ustanawia nastepujace
warunki:
Zdolnos¢ finansowa
Dla Wykonawcow sktadajacych oferte w czesci 1
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Posiadajg aktualne ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej, w zakresie dziatalnosci
dotyczacej przedmiotu zamdwienia, na sume ubezpieczenia nie mniejszg niz 500 000,00
Ztotych. W celu spetnienia powyzszego warunku Wykonawca zobowigzany jest przedtozy¢ wraz
z ofertg optacong polise OC, a w przypadku jej braku — inny dokument jednoznacznie
potwierdzajgcy fakt ubezpieczenia.

Zdolnosc finansowa
Dla Wykonawcow skiadajacych oferte w czesci 2
Posiadajg aktualne ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej, w zakresie dziatalnosci
dotyczacej przedmiotu zamdwienia, na sume ubezpieczenia nie mniejszg niz 200 000,00
Ztotych. W celu spetnienia powyzszego warunku Wykonawca zobowigzany jest przedtozy¢ wraz
z ofertg optacong polise OC, a w przypadku jej braku — inny dokument jednoznacznie
potwierdzajgcy fakt ubezpieczenia.

8. Wykaz oswiadczen i dokumentow potwierdzajgcych spelnianie warunkow
udziatlu w postepowaniu

1. W celu potwierdzenia speiniania warunku o ktorym mowa w pkt. 7 ppkt 2
Zapytania ofertowego Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ wykaz ustug
wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciggtych rowniez wykonywanych,
w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat
wykonania i podmiotow, na rzecz ktérych dostawy lub ustugi zostaty wykonane, oraz
zatgczeniem dowoddw okreslajgcych czy te dostawy lub ustugi zostaty wykonane lub sg
wykonywane nalezycie, przy czym dowodami, o ktdérych mowa, s referencje badz inne
dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego dostawy lub ustugi byty
wykonywane, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciggtych sg wykonywane, a jezeli
z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyskaé
tych dokumentdéw - o$wiadczenie wykonawcy; w przypadku $wiadczen okresowych lub
ciggtych nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajgce ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu
sktadania ofert albo wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu. Wzdr wykazu
ustug stanowi zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego. Wykonawca zobowigzany jest do
przedstawienia oddzielnych wykazow dla kazdej czesci na ktdrg sktada oferte.

2. W celu potwierdzenia spetniania warunku o ktorym mowa w rozdziale w pkt. 7
ppkt pkt 3 Zapytania ofertowego Wykonawca zobowigzany jest przedstawic¢ wraz
z ofertg optacong polise OC, a w przypadku jej braku — inny dokument jednoznacznie
potwierdzajgcy fakt ubezpieczenia. Wykonawca zobowigzany jest takze do zatgczenia
réwniez dowodu optacenia sktadki za ww. ubezpieczenie OC. W przypadku uptywu terminu
trwania ochrony ubezpieczeniowej w okresie realizacji ustugi, Wykonawca zobowigzany
bedzie przedtozy¢ Zamawiajgcemu niezwiocznie, dokumenty potwierdzajgce dalsze
posiadanie ubezpieczenia, na warunkach nie gorszych niz poprzednio, przez caty okres
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realizacji ustugi. W przypadku sktadania oferty na obie czeSci postepowania Wykonawca
zobowigzany jest przedtozy¢ polise w wysokosci tacznej dla poszczegdlnych warunkow.

9. Wspodlne ubieganie sie o udzielenie zamowienia

1.

Wykonawcy moga wspdlnie ubiegac sie o udzielnie zamoéwienia (konsorcjum), ponoszac

solidarng odpowiedzialno$¢ za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzania. W

takim przypadku Wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w

postepowaniu o udzielenie zamoéwienia albo reprezentowania w postepowaniu i

zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego. Petnomocnictwo w formie pisemnej

(oryginat lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez notariusza) nalezy

dotaczy¢ do oferty. Jezeli oferta konsorcjum zostanie wybrana jako najkorzystniejsza,

Zamawiajgcy moze przed zawarciem umowy wezwac petnomocnika do przedstawienia

umowy regulujgcej wspotprace tych Wykonawcow.

W odniesieniu do wymagan stawianych przez Zamawiajgcego:

a) spetnienie wymagan braku podstaw do wykluczenia, informacji o przynaleznosci do tej
samej grupy kapitatowej — kazdy z Wykonawcow musi udokumentowac oddzielnie,

b) spetnienie warunkéw udzialu w postepowaniu- Wykonawcy zobowigzani sa
udokumentowac wspdlnie.

10. Wadium

1.
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Wykonawca przystepujacy do postepowania jest zobowigzany wnie$¢ wadium w wysokosci:

a) dla czedci 1 zamoéwienia: 14 000,00 PLN (stownie: czternascie tysiecy ztotych zero
groszy).

b) dla czesci 2 zamdwienia: 4 000,00 PLN (stownie: cztery tysigce ztotych zero groszy).

Wadium moze by¢ wniesione w jednej lub kilku nastepujacych formach:

a) Pienigdzu;

b) Poreczeniach bankowych Ilub poreczeniach spotdzielczej kasy oszczednosciowo
kredytowej, z tym, ze poreczenie kasy jest zawsze poreczeniem pienieznym;

¢) Gwarancjach bankowych;

d) Gwarancjach ubezpieczeniowych;

e) Poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy
z dnia 29 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.
Wykonawca zobowigzany jest dotaczyé do oferty potwierdzenie wniesienia wadium.
Za skuteczne wniesienie wadium w pienigdzu, Zamawiajacy uzna wadium, ktore
znajdzie sie narachunku bankowym Zamawiajgcego przed uptywem terminu skitadania

ofert.

W przypadku wnoszenia wadium w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej,
gwarancja musi by¢ gwarancjg nieodwotalng, bezwarunkowg i ptatng na pierwsze pisemne
zadanie Zamawiajgcego, sporzadzong zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i powinna
zawierac nastepujgce elementy:




®
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11.

12.
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17.
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a) nazwe dajacego zlecenie (Wykonawcy);

b) beneficjenta gwarancji (Zamawiajgcego);

c) gwaranta (banku lub instytucji ubezpieczeniowej udzielajacych gwarancji) oraz
wskazanie ich siedzib;

d) kwote gwaranciji;

e) termin waznosci gwarancji w formule: ,od dnia ....... —do dnia ......... ;

f) zobowigzanie gwaranta do zaptacenia kwoty gwarancji na pierwsze Zzadanie
Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci umieszczenia w tresci gwarancji klauzuli dotyczacej

posrednictwa podmiotow trzecich.

W przypadku wnoszenia wadium w formie innej niz pieniezna, Zamawiajacy wymaga

ztozenia wraz z ofertg oryginatu dokumentu wadialnego (gwarancji lub poreczenia).

Wadium musi zabezpieczal oferte przez caty okres zwigzania ofertg, poczawszy od dnia,

w ktérym uptywa termin sktadania ofert.

Whiesione wadium musi obejmowac okres zwigzania oferta.

Wadium wniesione w pienigdzu musi by¢ przelane na rachunek bankowy

Zamawiajacego, prowadzony w Santander Bank Polska S.A., nr rachunku 46 1090

1199 0000 0001 4457 0791

Wadium musi by¢ wniesione najpdzniej do wyznaczonego terminu sktadania ofert.

Za skuteczne wniesienie wadium w pienigdzu, Zamawiajgcy uzna wadium, ktére znajdzie

sie na rachunku bankowym Zamawiajgcego przed uptywem terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwiocznie po wyborze oferty

najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, z wyjatkiem Wykonawcy, ktérego

oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

Zamawiajagcy zwraca wadium Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako

najkorzystniejsza, niezwiocznie po zawarciu umowy oraz wniesieniu zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy.

Zamawiajgcy zwraca niezwtocznie wadium na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofat oferte

przed uptywem terminu sktadania ofert.

W przypadku, gdy Wykonawca nie wskaze w ofercie nr rachunku bankowego, na ktory

nalezy zwrdci¢ wadium, Zamawiajgcy zwrdci je na rachunek bankowy, z ktorego

dokonano wptaty wadium.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca, ktdrego oferta

zostata wybrana:

a) odmdwi podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie;

b) nie wniesie wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

C) zawarcie umowy stato sie niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy.

Zasady wnoszenia wadium okreslone w niniejszym rozdziale dotyczg réwniez przedtuzania

waznosci wadium.
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18. Zamawiajgcy wykluczy z postepowania Wykonawcdw, ktorzy nie wniosg wadium w
okreSlonym terminie i prawidtowej formie lub ztozg wadliwe wadium, w tym réwniez
na przedtuzony okres zwigzania oferta.

11. Poleganie na potencjale innych podmiotow:

1. W odniesieniu do warunkédw dotyczacych zdolnosci technicznej lub zawodowej
(doswiadczenia i kwalifikacji zawodowych), Wykonawcy mogg polega¢ na zdolno$ciach
innych podmiotow.

2. Wykonawca, ktory polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw musi udowodnic
Zamawiajgcemu, Ze realizujgc zamdwienie bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych
podmiotdw w szczegdlnosci przedstawiajgc zobowigzanie tych podmiotdw do oddania mu
do dyspozycji niezbednych zasobéw na potrzeby realizacji zamdwienia.

3. Zobowigzanie powinno okreslac:

a) zakres dostepnych Wykonawcy zasobdw innego podmiotu,

b) sposdb wykorzystania zasobdw innego podmiotu, przez Wykonawce, przy wykonywaniu
zamowienia publicznego,

c) zakres i okres udziatu innego podmiotu przy wykonywaniu zamowienia publicznego,

d) czy podmiot, na zdolnosciach ktédrego Wykonawca polega w odniesieniu do warunkéw
udziatu w postepowaniu dotyczacych kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia,
zrealizuje ustugi, ktérych wskazane zdolnosci dotycza.

4. W przypadku, gdy Wykonawca polega na zdolnosciach technicznych lub zawodowych
innych podmiotéw Zamawiajgcy Zada przedstawienia w odniesieniu do tych podmiotéw
dokumentdw wymienionych w pkt 6 ppkt 1 Zapytania ofertowego.

5. W odniesieniu do warunkow dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub
doswiadczenia, Wykonawcy mogg polega¢ na zdolnosciach innych podmiotow, jesli
podmioty te bedg realizowaty ustugi, do realizacji ktorych te zdolnosci sg wymagane.

12. Wyjasnianie tresci Zapytania ofertowego

1. Wykonawca moze zwrdcic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zapytania ofertowego,
poprzez modut ,Pytania” na portalu Baza Konkurencyjnosci.

2. Zamawiajacy zobowigzany jest udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na 2
dni przed uptywem terminu sktadania ofert pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
Zapytania ofertowego wptyngt do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do konca dnia,
w ktorym uptywa potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert.

3. Jesli wniosek o wyjasnienie tresci Zapytania ofertowego wptynat po uptywie terminu
sktadania wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1, lub dotyczy udzielonych wyjasnien,
Zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

4. Tre$C zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcy opublikuje na portalu Baza
Konkurencyjnosci.
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W uzasadnionych przypadkach, Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert
zmieni¢ tre$¢ Zapytania ofertowego. Dokonang zmiane tresSci ogtoszenia udostepni na
stronie internetowe;j.

Zamawiajgcy przedtuzy termin sktadania ofert, jezeli w wyniku modyfikacji tresci Zapytania
ofertowego niezbedny jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach.

Nie udziela sie zadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi na
kierowane do Zamawiajgcego zapytania w sprawach wymagajgcych zachowania pisemnosci
postepowania.

Osoby uprawnione do bezposredniego kontaktowania sie z Wykonawcami:

Marika Kalczyniska- 690-914-719, Iwona Rybarczyk- 504 046 761

13. Termin zwigzania oferta

1.
2.

Termin zwigzania oferta: wynosi 30 dni liczac od daty otwarcia ofert.
Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin zwigzania
oferta.

14. Opis sposobu przygotowania oferty

1.
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Wykonawca moze tylko jedng oferte. Ziozenie wiecej niz jednej oferty spowoduje
odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez wykonawce.

Tre$¢ oferty musi by¢ zgodna z trescig Zapytania ofertowego.

Oferte skfada sie wylacznie na formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Zapytania ofertowego.

Oferta (wraz z zatgcznikami) musi by¢ sporzadzona w sposob czytelny. Wszelkie zmiany
naniesione przez wykonawce w tresci oferty po jej sporzadzeniu muszg by¢ parafowane
przez Wykonawce.

Oferta musi by¢ podpisana przez wykonawce, tj. osobe (osoby) reprezentujgcg wykonawce,
zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we wiasciwym rejestrze lub osobe (osoby)
upowazniong do reprezentowania wykonawcy. Jezeli osoba (osoby) podpisujgca oferte
(reprezentujgca wykonawce lub wykonawcdw wystepujgcych wspdlnie) dziata na podstawie
petnomocnictwa, petnomocnictwo to musi zosta¢ dotgczone do oferty.

Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte lub ztozony wraz z ofertg sporzadzony w jezyku
innym niz polski musi by¢ ztozony wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepisow ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do ktdrych
wykonawca zastrzega, ze nie mogg by¢ udostepniane innym uczestnikom postepowania,
muszg by¢ oznaczone przez wykonawce klauzulg ,Informacje stanowigce tajemnice
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przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji”. Wykonawca nie pozniej niz w terminie skfadania ofert musi
wykaza¢, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, w szczegdlnosci
okreslajac, w jaki sposob zostaty spetnione przestanki, o ktérych mowa w art. 11 pkt 4
ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, zgodnie z ktdrym
tajemnice przedsiebiorstwa stanowi okreSlona informacja, jezeli spetnia tgcznie 3 warunki:
a)ma charakter techniczny, technologiczny, organizacyjny przedsiebiorstwa lub jest to inna
informacja majgca wartoS¢ gospodarczg, b)nie zostata ujawniona do wiadomosci publicznej,
c)podjeto w stosunku do niej niezbedne dziatania w celu zachowania poufnosci.

Zaleca sie, aby informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa byly trwale spiete i
oddzielone od pozostatej (jawnej) czesci oferty. Wykonawca nie moze zastrzec informacii,
0 ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.

15. Miejsce oraz termin skladania ofert

1.

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do 08.01.2021 r. do godziny 15.00 poprzez modut sktadania
ofert w portalu Baza Konkurencyjnosci.

Oferte nalezy ztozy¢ jako skan formy pisemnej w formacie .pdf.

Oferty niekompletne, niewazne na podstawie odrebnych przepiséw lub oferty, ktére wptyna
po terminie nie bedg podlegaty ocenie i nie zostang zwrdcone Oferentowi.

Decydujace znaczenie dla zachowania terminu sktadania ofert ma data i godzina wptywu
oferty.

Oferty ztozone po terminie zostang niezwtocznie zwrécone wykonawcom.

16. Sposdb obliczenia ceny

1.

Podana w ofercie cena (brutto) musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania Zamawiajgcego
okreSlone w Zapytaniu ofertowym oraz obejmowaé wszelkie koszty, jakie poniesie
Wykonawca z tytulu naleznej oraz zgodnej z obowigzujgcymi przepisami realizacji
przedmiotu zamodwienia.

Przy wyliczaniu poszczegdlnych wartosci nalezy ograniczyé sie do dwoch miejsc po
przecinku na kazdym etapie wyliczenia ceny.

Cena oferty winna by¢ wyrazona w ztotych polskich (PLN).

17. Sposadb badania ofert

1.
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W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zada¢ od wykonawcdw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Jezeli zaoferowana cena, lub jej istotne czesci sktadowe, wydadzg sie razgco niskie
w stosunku do przedmiotu zamodwienia i wzbudzg watpliwosci Zamawiajgcego co do
mozliwosci wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymogami okreslonymi przez
Zamawiajgcego lub wynikajgcymi z odrebnych przepiséw, Zamawiajgcy zwrdci sie o
udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowoddw, dotyczacych wyliczenia ceny.
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3. Zamawiajacy poprawi w ofercie:

a) oczywiste omyiki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

c) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z Zapytaniem ofertowym, nie
powodujgce istotnych zmian w treSci oferty, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona.

4. Oferta Wykonawcy zostanie odrzucona, jezeli:

a) jej tres¢ nie bedzie odpowiadac tresci Zapytania ofertowego,

b) jej ztozenie stanowito bedzie czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

C) zawiera razaco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

d) zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu;

e) Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg;

f) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisdw.

18.Kryteria oceny ofert
1. Zamawiajacy oceni i porowna jedynie te oferty, ktére:
a) zostang ztozone przez Wykonawcdw nie podlegajacych wykluczeniu z niniejszego
postepowania,
b) nie zostang odrzucone przez Zamawiajgcego.
2. Przy wyborze oferty w danej czeSci Zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujgcymi
kryteriami i ich znaczeniem:

. Maksymalna
Lp. Kryterium Waga liczba punktéw
1. | Cena 50 % 50
2. | Doswiadczenie Wykonawcy 50 % 50
Razem: 100 % 100

Sposdb obliczania wartosci punktowej ocenianego kryterium:

Cena— waga 50 %
Przy ocenie wysokosci proponowanej ceny najwyzej bedzie punktowana oferta
Z najnizsza ceng brutto za wykonanie przedmiotu zamdwienia w danej czesci, pozostate oferty

uzyskajg odpowiednio mniejszg liczbe punktéw (po zaokragleniu do dwdch miejsc po
przecinku), po przeliczeniu wg wzoru:

Cena najtanszej oferty
C= x 50 % x 100
Cena badanej oferty
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Do oceny w tym kryterium Zamawiajacy bedzie brat pod uwage wskazang w Formularzu
ofertowym cene oferowang za realizacje ustugi w danej czesci zamdwienia.

Doswiadczenie Wykonawcy— waga 50 %

W kryterium nr 2 Zamawiajacy przyzna punkty za doswiadczenie zawodowe Wykonawcy,
wykazane i opisane w tresci wykazu ustug o ktérym mowa w pkt 7 Zapytania ofertowego,
wyrazone liczbg nalezycie zrealizowanych walidacji kwalifikacji rynkowych wiaczonych do
Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji, w okresie 3 lat przed terminem skfadania ofert, wg.
wzoru:
liczba walidacji oferty badanej
D= x 50 % x 100

najwyzsza liczba walidacji sposréd ocenianych ofert

Punkty w kryterium nr 2 zostang przyznane na podstawie informacji przedstawionych w
zatgczonym do oferty Wykazie ustug.

3. Oferty oceniane beda punktowane dla kazdego kryterium oddzielnie. O wyborze
najkorzystniejszej oferty w danej czesci zamdwienia zdecyduje najwieksza liczba zdobytych
punktdw facznie we wszystkich kryteriach, obliczona wedtug nastepujgcego wzoru:

Liczba punktow = C + D

C - liczba punktdw przyznanych Wykonawcy w kryterium ,Cena”.
D - liczba punktéw przyznanych Wykonawcy w kryterium ,,DoSwiadczenie Wykonawcy”.

4. Jezeli nie bedzie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie
lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i pozostatych kryteridow oceny ofert,
Zamawiajgcy wezwie do ztozenia dodatkowych.

19. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy

1. Zamawiajacy poinformuje Wykonawce, ktdérego oferta zostata oceniona jak
najkorzystniejsza dla kazdej z czesci, o terminie i miejscu podpisania umowy.

2. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej.

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchylaé sie bedzie od zawarcia umowy,
Zamawiajagcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposdb pozostatych ofert bez
przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny.

20. Pouczenie o srodkach ochrony prawnej
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21. Istotne postanowienia umowne

Do przysztej umowy wprowadzone zostang miedzy innymi ponizsze zapisy dotyczace zasad
realizacji umowy, obowigzkdw i odpowiedzialnosci Wykonawcy wzgledem Zamawiajgcego czy
Instytucji PoSredniczacej:

1. Za naruszenie przez Wykonawce warunkéw realizacji umowy, Zamawiajgcy naliczy
Wykonawcy kary umowne w wysokosci:

a) 0,05% wartosci brutto umowy w danej czesci - za kazdy dzien opdznienia w realizowaniu

zamowienia zgodnie ze wskazanym przez Zamawiajgcego harmonogramem;

b) do 20% wartosci brutto umowy w danej czesci za kazdy inny przypadek naruszenia

warunkoéw umowy, w szczegolnosci w sytuacjach:

— przedkiadania w toku realizacji umowy nierzetelnych, fatszywych osSwiadczen lub
podrobionych, przerobionych lub stwierdzajgcych nieprawde dokumentdw lub tez
popetnienie innego oszustwa;

— innych przypadkéw niewykonywania przez Wykonawce umowy zgodnie z jej
postanowieniami lub dziatan czy zaniechan Wykonawcy uniemozliwiajgcych
Zamawiajgcemu prawidtowa realizacje Projektu.

2. Wysoko$¢ kar umownych mozliwych do naliczenia Wykonawcy przez Zamawiajgcego
uzalezniona bedzie od skutkéow lub potencjalnych skutkdw dziatan lub zaniechan
Wykonawcy odnoszacych sie do kwalifikowalnosci wydatkdow w projekcie, objetych
niniejszym Zapytaniem ofertowym.

3. Umowa zawierac bedzie takze zapisy:

a) zastrzegajgce Zamawiajgcemu mozliwos¢ potrgcenia naliczonych kar umownych z
wynagrodzenia naleznego Wykonawcy;

b) zastrzegajgce = Zamawiajgcemu  mozliwo$¢  dochodzenia od  Wykonawcy
odszkodowania przenoszacego wysoko$¢ naliczonych i potrgconych kar umownych,
na zasadach ogolnych;

C) zapewniajgce Zamawiajgcemu, Instytucji Posredniczacej/ Zarzadzajacej oraz
podmiotom wykonujgcym kontrole wzgledem Zamawiajgcego, wgladu we wszystkie
dokumenty zwigzane, jak i niezwigzane z realizacjg Projektu, o ile jest to konieczne
do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw w Projekcie, w tym w dokumenty
elektroniczne przez caty okres ich przechowywania.

d) zastrzegajace obowigzek przechowywania dokumentdéw zwigzanych z realizacjq
umowy przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do
Komisji Europejskiej zestawienia wydatkdow, w ktorym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakoniczonego Projektu. Zamawiajacy informuje Wykonawce o dacie
rozpoczecia okresu, o ktdrym mowa w zdaniu pierwszym. Okres, o ktdrym mowa w
zdaniu pierwszym, zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania
administracyjnego lub sagdowego dotyczacego wydatkéw rozliczonych w Projekcie
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albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o0 czym Wykonawca jest
informowany pisemnie.

e) zapewniajgce Zamawiajgcemu kazdorazowej kontroli postepéw w realizacji umowy,
w tym uczestniczeniu w pracach Wykonawcy, wnoszenia uwag i zastrzezen.

f)  zapewniajgce Zamawiajgcemu mozliwos¢ dokonywania zmian w harmonogramach i
zmian okresu realizacji umowy;

g) zapewniajgce Zamawiajgcemu mozliwo$¢ dokonywania zmian ostatecznej liczby
Uczestnikdw Projektu w ramach umowy (np. zmniejszenia iloS¢ UP na skutek
niezrekrutowania wymaganej liczby oséb; rezygnacji UP z udziatu w projekcie; innych
obiektywnych przyczyn/zdarzen losowych/sity wyzszej nie dajgcych sie przewidzie na
dzien;

4. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ udzielenia wykonawcy wybranemu zgodnie z zasada
konkurencyjnosci, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamdwienia podstawowego, zamdwien
na ustugi, polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug.

5. Umowa w zakresie opisu sposobu rozliczen i wyptaty wynagrodzenia zawierac bedzie zapisy:
a) uzalezniajgce wyptate wynagrodzenia od prawidiowo wystawionej i doreczonej

faktury;

b)  uzalezniajgcej mozliwos¢ wystawienia faktury od dokonania przez Zamawiajacego
ostatecznego odbioru przedmiotu zamoéwienia potwierdzonego protokotem odbioru;

c) uzalezniajgce termin ptatnosci wynagrodzenia Wykonawcy od terminu wptyniecia na
konto Zamawiajgcego $rodkéw dofinansowania na realizacje Projektu przeznaczonych
na pokrycie wydatkéw zwigzanych z realizacjg umowy i zastrzegajgce tym samym
mozliwe opdznienia w zaptacie wynagrodzenia z tego wynikajace;

6. Wykonawca zobowigze sie do wykonania przedmiotu zamdwienia w zgodzie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci dotyczacymi prawa autorskiego
oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych. Wykonawca zobowigze sie do
wykonania przedmiotu zamdwienia w zgodzie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Zapisy zastrzegajgce mozliwosS¢ rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym w
przypadku powziecia wiadomosci, ze Wykonawca ztozyt nieprawdziwe informacje majgce
wptyw na wynik postepowania.

8. Umowa zawarta w wyniku postepowania wszczetego na skutek niniejszego zapytania
ofertowego, moze zosta¢ zmieniona w drodze aneksu do umowy w nastepujgcym zakresie
i przypadkach:

a) zmiany warto$ci umowy w przypadku zwiekszenia badz zmniejszenia stawek podatku od
towarow i ustug, dotyczacych Przedmiotu Zamdwienia w wyniku zmian ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2017 r., poz. 1221 ze zm.), ktdre
wejdg w zycie po dniu zawarcia umowy, a przed wykonaniem przez Wykonawce
Przedmiotu Zamdwienia, po wykonaniu ktérego Wykonawca jest uprawniony do
uzyskania wynagrodzenia, wynagrodzenie Wykonawcy moze ulec odpowiedniemu
zwiekszeniu badz zmniejszeniu, jezeli w wyniku zastosowania zmienionych stawek ww.
podatku ulega zmianie kwota podatku oraz wynagrodzenie wykonawcy uwzgledniajgce
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podatek od towardw i ustug. Przy czym Wykonawca jest uprawniony do uzyskania
zwiekszonego wynagrodzenia wyfgcznie w sytuacji, gdy dotrzymat terminu realizacji
umowy, oraz przekazat Zamawiajgcemu prawidtowo wystawiong fakture VAT
niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia realizacji umowy.

b) zmiany terminu realizacji zamoéwienia, w przypadku gdy zmiana terminu wykonania
umowy wynika z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy miedzy innymi koniecznosci
zmiany harmonogramu realizacji projektu, opdznien w realizacji projektu; w takim
przypadku Zamawiajacy zgodzi sie na wydtuzenie terminu realizacji zamowienia o czas
wystepowania tej przyczyny lub o czas niezbedny do przezwyciezenia skutkéw
wystepowania tej przyczyny.

¢) Umowa moze zosta¢ zmieniona w sytuacji wystgpienia niemozliwych do przewidzenia
okolicznosci. Pojecie to Zamawiajgcy bedzie interpretowat w sposdb odpowiadajgcy
postanowieniu pkt. 109 preambuty Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien publicznych, uchylajgcej
dyrektywe 2004/18/WE. W Swietle tego postanowienia, ,Pojecie niemozliwych do
przewidzenia okolicznosci odnosi sie do okolicznosci, ktdrych nie mozna byto przewidzie¢
pomimo odpowiednio starannego przygotowania pierwotnego postepowania o udzielenie
zamowienia przez instytucje zamawiajgcg, z uwzglednieniem dostepnych jej srodkow,
charakteru i cech tego konkretnego projektu, dobrych praktyk w danej dziedzinie oraz
koniecznosci zagwarantowania odpowiedniej relacji pomiedzy zasobami wykorzystanymi
na przygotowanie postepowania a jego przewidywalng wartoscig. Nie moze to jednak
mie¢ zastosowania w sytuacjach, w ktérych modyfikacja powoduje zmiane charakteru
catego zamowienia, na przyktad przez zastgpienie zamawianych robot budowlanych,
dostaw lub ustug innym przedmiotem zamdwienia lub przez catkowitg zmiane rodzaju
zamoOwienia (...)". W takim przypadku Zamawiajacy zgodzi sie na wydtuzenie terminu
realizacji zamowienia o czas wystepowania tej okolicznosci lub o czas niezbedny do
przezwyciezenia skutkow wystepowania tej okolicznosci.

d) zmiany Wykonawcy, gdy wynika ona z sukcesji uniwersalnej lub czeSciowej w prawa i
obowigzki pierwotnego wykonawcy, w wyniku restrukturyzacji, w tym przejecia,
pofaczenia, nabycia lub upadtosci, przez innego wykonawce, ktory spetnia pierwotnie
ustalone kryteria kwalifikacji podmiotowej, pod warunkiem Ze nie pocigga to za sobg
innych istotnych modyfikacji umowy i nie ma na celu obejscia zasad, wynikajgcych z
niniejszego zapytania ofertowego, umowy o dofinansowanie oraz postanowien
Wytycznych, do ktérych odwotuje umowa o dofinansowanie.

e) zmiany warunkow realizacji zamoéwienia w zakresie obowigzku Wykonawcy zrealizowania
walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowej wigczonej do ZRK. W przypadku gdy
Zamawiajacy uzna, ze jedna lub wiecej kwalifikacji nie zostanie wigczona do ZRK w
okresie realizacji umowy, moze zobowigza¢ Wykonawce do zrealizowania walidacji i
certyfikacji kwalifikacji rynkowej niewtaczonej do ZRK, na warunkach nie gorszych niz
opisane w tresci Zapytania ofertowego. Ponadto walidacja i certyfikacja bedzie musiata
spetnia¢ warunki uznawalnosci opisane w Zatgczniku nr 8 do Wytycznych w zakresie
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monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

f) zmiany warunkow i termindw pfatnosci wynagrodzenia w przypadku gdy zmiany te
wynikac bedg z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy; wystapienia sity wyzszej. Przez
site wyzszg Zamawiajacy bedzie rozumiat nieprzewidywalng, wyjatkowg sytuacje lub
takie zdarzenie bedace poza kontrolg stron niniejszej Umowy, ktdre uniemozliwiajg
ktérejkolwiek z nich wywigzanie sie ze swoich obowigzkéw na podstawie niniejszej
Umowy, i ktére nie byly wynikiem btedu lub zaniedbania po ich stronie i ktdrych nie
mozna bylo unikng¢ przez postepowanie z odpowiednig i uzasadniong nalezytg
starannoscia.

22. Obowiagzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob 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, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest WyzZsza Szkota Kadr Menedzerskich z
siedziba w Koninie ul. Zagorowska 3a, 62-500 Konin,

2) inspektorem ochrony danych jest Andrzej Andrzejewski,
kontakt: iod8@wp.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu
zZwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego pod nazwa:

Zrealizowanie ustugi walidaciji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych w projekcie: ,Rozwdj kadr
dla sektora ustug dla biznesu w Ptocku.”;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o zawartg przez Zamawiajgcego umowe o
dofinansowanie w tym: Instytucji Zarzadzajacej/ Posredniczacej oraz organom kontroli
panstwowej i samorzadowej;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia
roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktérym
ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu;

6) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymagane aby uczestniczy¢ w niniejszym postepowaniu o udzielenie
zamowienia;

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8) posiada Pani/Pan:
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a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;
b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

C) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

9) nie przystuguje Pani/Panu:

a) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktéorym mowa w art. 20 RODO;

C) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO.

10) W przypadku dojscia do zawarcia umowy dane osobowe 0sdb fizycznych, w szczegdlnosci

0s0b reprezentujgcych oraz wskazanych do kontaktu, zwigzanych z wykonaniem umowy,
pozyskane bezposrednio lub posrednio, bedg przetwarzane przez Strony umowy w celu i
okresie jej realizacji, a takze w celach zwigzanych z rozliczaniem umowy, celach
archiwalnych oraz ustalenia i dochodzenia ewentualnych roszczen w okresie
przewidzianym przepisami prawa, na podstawie i w zwigzku z realizacjg obowigzkow
natozonych na administratora danych przez te przepisy. Dane te nie bedg przedmiotem
sprzedazy i udostepniania podmiotom zewnetrznym, za wyjatkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa, nie bedg réwniez przekazywane do panstw trzecich i
organizacji miedzynarodowych. Mogg one zostaé przekazane podmiotom
wspdtpracujgcym z Zamawiajgcym w oparciu o umowy powierzenia zawarte zgodnie z 28
RODO, m.in. w zwigzku ze wsparciem informatycznym, czy obstugg korespondencji. W
pozostatym zakresie zasady i sposob postepowania z danymi zostat opisany powyzej.

11) Administrator danych zobowigzuje Panig/ Pana do poinformowania o zasadach i sposobie

przetwarzania danych wszystkie osoby fizyczne zaangazowane w realizacje umowy.

Zataczniki:

unhowbhe
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Formularz ofertowy

Oswiadczenie dotyczace przestanek wykluczenia z postepowania
Wykaz ustug

Wz4r umowy przetwarzania danych osobowych

Wz6r umowy




