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ZAPYTANIE OFERTOWE

na $wiadczenie ustugi wsparcia techniczno-organizacyjnego dla Instytucji Posredniczacej
Ministerstwa Edukacji Narodowej

1. Przedmiot zakupu: Swiadczenie ustugi wsparcia techniczno-organizacyjnego dla
Instytucji Posredniczacej Ministerstwa Edukacji Narodowe;.

Szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia zostat zawarty w Zataczniku nr 4.

2. Zamowienie bedzie realizowane na wsparcie techniczno-organizacyjne Instytucji
Posredniczacej MEN - od dnia podpisania umowy do 13 grudnia 2024 r.

3.  Wymagania Zamawiajacego:

Warunkiem realizacji zaméwienia jest:

»  korzystanie z petni praw publicznych. Wykonawca jest zobowigzany do
dotaczenia do oferty oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych;

= nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe; Wykonawca jest zobowiazany do dotaczenia do
oferty oswiadczenia o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

»  posiadanie doswiadczenia w pracy biurowej (minimum 1 rok), weryfikowane
bedzie na podstawie ztozenia wraz z ofertg przez Wykonawce dokumentéw,
np.:. Swiadectwa pracy, umowy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresu
obowigzkdw, opisu stanowisk pracy, referenciji, itp.

= posiadanie wyksztafcenia minimum sredniego, weryfikowane bedzie na
podstawie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie
wyksztatcenia.

= zZnajomos¢ programow Word, Excel, weryfikowane bedzie na podstawie
oswiadczenia/zaswiadczen o przebytych szkoleniach.

Aspekty spotfeczne:

1) Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawce do zastosowania aspektéw spotecznych
przy realizacji zamoéwienia. W szczegdlnosci, wykonawca zobowigzuje sie, ze osoby
uczestniczace w wykonaniu ustugi, niezaleznie czy zaangazowane przez niego
bezposrednio, czy tez przez jego podwykonawce, beda:

a) zatrudnione na podstawie umowy o prace lub



2)

3)

4)

Fundusze Euraopejskie Rzeczpospolita Definansowane proez
dla Rozwoju Spolecznegn - Palska Unig Europejky
b) beda $wiadczyty ustugi w oparciu o umowy cywilnoprawne i jednoczesnie
beda nalezaty do jednej z dwéch kategorii oséb:

— osoby niepetnosprawne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych na podstawie umowy o prace (Dz. U.z 2024 r.
poz. 44 ze zm.),

— osoby bezrobotne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2023
r.poz. 735 ze zm.).

Wykonawca ztozy oswiadczenie w zakresie realizacji aspektéw spotecznych
zgodnie z zatacznikiem nr 3 do umowy. W przypadku zmiany oséb lub osoby
wykonujacej czynnosci w stosunku do oséb wskazanych w zatgczniku, Wykonawca
zobowigzany jest do pisemnego zgtoszenia tego faktu Zamawiajgcemu nie pdzniej
niz w terminie 3 dni roboczych od dokonania zmiany, wraz z podaniem zakresu
wykonywanych przez osobe zastepujacg czynnosci i sposobu wypetniania
aspektéw spotecznych. Zmiana taka jest mozliwa tylko w wypadku, gdy osoba
zastepujgca bedzie wypetniata ktorykolwiek z wymaganych aspektéw
spotecznych.

Zamawiajacy uprawniony jest do kontroli spetniania przez Wykonawce wymagan
dotyczacych zatrudniania wskazanych w ust. 1 na kazdym etapie realizacji umowy.
Na zadanie Zamawiajgcego Wykonawca nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych
udokumentuje fakt uczestniczenia w realizacji zamoéwienia oséb/osoby, o ktérych
mowa w ust. 1 i przedtozy do wgladu kopie dokumentéw, o ktére zawnioskuje
Zamawiajacy. Kopie dokumentéw Wykonawca przedtozy w sposéb
nienaruszajacy ustawy o ochronie danych osobowych tj. z ukrytymi danymi, ktore
nie sg niezbedne do potwierdzenia wymogdéw wskazanych w ust. 1.

W  przypadku osoby realizujagcej przedmiot zamoéwienia osobiscie, bez
angazowania do tego innych oséb, obowigzek wypetnienia aspektow
spotecznych nie ma zastosowania.

Wykonawca sktadajgc oferte zobowigzuje sie zawrze¢ umowe na wzorze
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania.

Wykonawca moze ztozyc¢ jedng oferte, ktéra musi byc¢:

a)

podpisana - za podpisanie uznaje sie wtasnoreczny podpis ztozony przez osobe
uprawniong do reprezentowania Wykonawcy (wskazang we wtasciwym rejestrze
badZz w stosownym petnomocnictwie); lub ztozona w formie elektroniczne;j,
opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobe uprawniong
do reprezentowania Wykonawcy (wskazang we wiasciwym rejestrze badz w
stosownym petnomocnictwie);

zgodna z wymaganiami okresSlonymi przez Zamawiajgcego w Zapytaniu
Ofertowym.
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6. Oferty mozna ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.03.2024.r. poprzez

Baze konkurencyjnosci

Link: https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Oferty otrzymane po wymaganym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do oceny ofert stosowane bedzie kryterium:

— cena brutto oferty za realizacje catego przedmiotu zaméwienia - 100 %

Zamawiajgcy wymaga, aby cena byta podana z zaokragleniem do dwéch miejsc po
przecinku.

W przypadku ztozenia ofert z takg sama ceng przez co najmniej dwéch Wykonawcéw,
zostang oni poproszeni o ponowne ztozenie oferty cenowej. W takim przypadku
zamowienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktéry zaoferuje nizsza cene.

Wykonawca w ramach oferty sktada wypetniony Formularz ofertowy (Zatacznik nr 2
do Zapytania ofertowego).

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego,
nie jest aukcjg ani przetargiem w rozumieniu art. 70! Kodeksu Cywilnego, jak rowniez
nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Ministerstwo zastrzega sobie prawo do rezygnacji z postepowania bez wyboru
ktorejkolwiek ze ztozonych ofert.

10. Ponadto oferta musi zawiera¢ dokumenty wskazane w kryteriach:

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych w
zakresie doswiadczenia zawodowego,

e oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych,

e osSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

e zyciorys/CV,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

W zataczeniu:

1. Klauzulainformacyjna

2. Formularz ofertowy

3. Wzérumowy

4. Opis przedmiotu zamoéwienia
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Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego

Klauzula informacyjna RODO

Zgodniezart. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str. 2), dalej ,RODQ”, informuje, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Edukacji,
al. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa;

dane kontaktowe do inspektora ochrony danych w Ministerstwie Edukacji
Narodowej: Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J. Ch. Szucha 25, 00-918
Woarszawa; adres e-mail: inspektor@men.gov.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO
celem przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym
dokumentacja postepowania zostanie udostepniona, osoby, ktére bedg obecne
podczas otwarcia ofert oraz wszystkie osoby, ktére zapoznajg sie z informacjami
zamieszczonymi na stronie internetowej MEN, na podstawie witasciwych
przepisow. W zakresie obstugi informatycznej zebrane dane osobowe beda
przetwarzane przez Centrum Informatyczne Edukacji - jednostke podlegta
Ministrowi Edukacji.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna
Ministerstwa Edukacji Narodowej przez okres 5 lat od dnia zakonczenia umowy;

obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem
ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego; konsekwencje niepodania
okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;

w oparciu o przekazane dane osobowe, decyzje w stosunku do Pani/Pana nie beda

podejmowane w sposdb zautomatyzowany;

posiada Pani/Pan:

o na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

o na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych
osobowych*;
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o na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych**;

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

e nie przystuguje Pani/Panu:

o W zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych

osobowych;

o prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
o 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. c RODO.

*Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac¢ zmiang wyniku
postepowania o dokonanie zakupu ani zmiang umowy oraz nie moze naruszac
integralnosci protokotu oraz jego zatacznikow.

** Wyjasnienie: W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia zgltoszenie zadania
ograniczenia przetwarzania, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 RODO, nie ogranicza
przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia tego postepowania
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Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego

Formularz ofertowy

Nazwa i adres Wykonawcy:

NIP REGON

Adres, na ktéry Zamawiajacy powinien przesytac¢ ewentualng korespondencije:

Osoba wyznaczona do kontaktéw z Zamawiajgcym:

Numer telefonu: (**) .....cceeecnssene. : Numer faksu: (**)

CoMNAINL e ereecereeneceescnesssssssesssasssssssssssssssrsassassssssssssssessssessessesssressesssasassseses srvess

Nazwa i siedziba Zamawiajacego:

Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. Jana Chrystiana Szucha 25, 00-918 Warszawa

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe na ,Swiadczenie ustugi wsparcia techniczno-
organizacyjnego na potrzeby Instytucji Posredniczacej Ministerstwa Edukacji
Narodowej”, oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia, zgodnie zzapytaniem
ofertowym oraz wzorem umowy, za cene: ... ztotych  brutto
(Stowni€....ceeveveeerereceeereee e neenns), Z80dNIE Z Wyliczeniami zawartymi w ponizszej tabeli:
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Stawka jednostkowa brutto Maksymalr}a Wartoé¢ bruttow PLN
. . liczba godzin
L.p. brutto w PLN za jedna godzine . . .
. - . . Swiadczonej
(60 minut) $wiadczenia ustugi .
ustugi
A B C=AxB
1. 900
OSWIADCZENIA:

1) Zamodwienie zostanie zrealizowane w terminach i na warunkach okreslonych w
Zapytaniu ofertowym oraz we Wzorze UMOWY Przez..........o.ueevereeeeennnn...(Wskazaé
imie i nazwisko osoby, ktéra bedzie realizowac ustuge);

2) W cenie jednostkowej wskazanej w formularzu ofertowym i obliczonej na jej
podstawie cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania
zaméwienia, réwniez te wprost niewymienione;

3) Zapoznatem sie ze wzorem umowy i nie wnosze do nich zastrzezen oraz
przyjmuje warunki w nich zawarte;

4) Oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w formularzu ofertowym s zgodne
z prawdga oraz zostaty przedstawione z petng swiadomoscig konsekwencji
wprowadzenia Zamawiajgcego w btad przy przedstawieniu informacji;

5) Oswiadczam, Ze jestem upowazniony/a do ztoZenia niniejszej oferty w imieniu

Wykonawcy

(miejscowosc, data)

(imie i nazwisko oraz podpis

upowaznionego przedstawiciela

Wykonawcy)
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Zatacznik nr 3 do Zapytania ofertowego

Umowa nr MEN/2024/DF5S/....

Zawartawdniu .............cvueneee.... 2024 r. pomiedzy:

Skarbem Parstwa - Ministrem Edukacji, adres: Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. Jana
Chrystiana Szucha 25, 00-918 Warszawa, NIP 7011010460 zwanym dalej
»+Zamawiajacym”, reprezentowanym przez:

Pana Marka Lewinskiego - Dyrektora Departamentu Funduszy Strukturalnych
w Ministerstwie Edukacji Narodowej

a
Panig/Panem, zamieszkatg .....cccceeeveevecrereernrenne.

zwana/zwanym dalej ,Wykonawcg”,

o nastepujacej tresci:
§1

1. Zamawiajacy zleca a Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania ustugi polegajacej na
Swiadczeniu ustug wsparcia techniczno-organizacyjnego Instytucji Posredniczacej -
Departamentu Funduszy Strukturalnych w Ministerstwie Edukacji Narodowej (dalej
,IP MEN”") (dalej jako ,Zamdwienie”), obejmujaca wykonywanie m.in. nastepujacych
ustug:

ag)’ pomocy techniczno-organizacyjnej przy przeprowadzaniu konkurséw
ogtaszanych przez IP MEN,

b) biezacej obstugi administracyjno-biurowej, technicznej i archiwizacyjnej
projektéw realizowanych przez IP MEN (poprzez przygotowywanie i
wysytanie dokumentéw, skanowanie dokumentdéw, przygotowywanie baz
adresowych, porzadkowanie dokumentacji itp.),

c) weryfikacji zrealizowanych projektéw w zakresie dotyczacym przeniesienia
praw autorskich i/lub licencji przystugujacych do produktéw wypracowanych
w ramach projektéw, tj. weryfikacji przekazanej listy produktéw
wytworzonych w ramach projektu z przekazanym nosnikiem danych,

d) wspodtpracy z ekspertami IP MEN (m.in. przygotowanie umdw, zamdwien,
protokotéw odbioru, organizacja biezacych kontaktéw z poszczegdlnymi
osobami oraz korespondenciji),

e) wykonywanie zadan w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych
(w tym przygotowanie zaproszen, list obecnosci, materiatéw na spotkania,
konferencje itp.).

2. Zamoéwienie bedzie wykonywane przez osobe wskazang przez Wykonawce w
formularzu ofertowym, stanowigcym zatacznik nr 5 do umowy i spetniajgca warunki

okreslone przez Zamawiajacego w opisie przedmiotu zamdwienia, stanowigcym
zatacznik nr 4 do umowy.
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Ustuga bedzie realizowana od dnia zawarcia umowy do dnia 13 grudnia 2024 r. albo do
momentu wyczerpania Srodkéw przeznaczonych na realizacje Zaméwienia.
Wykonawca zobowigzuje sie wykonaé przedmiot umowy z zachowaniem najwyzszej
starannosci.

Wykonawca w trakcie realizacji umowy zobowiagzuje sie niezwtocznie uwzgledniaé
zgtaszane przez Zamawiajgcego uwagi dotyczace realizacji Zaméwienia.

Terminy wykonywania poszczegdlnych zadan w ramach wykonywania ustugi beda
kazdorazowo wyznaczane Wykonawcy , z zastrzezeniem postanowien § 4 umowy.

§2

Za $wiadczong ustuge Strony ustalajg wynagrodzenie w tacznej wysokosci nie wyzszej
NizZ ........ zt (stownie: ................... 00/100 ztotych) brutto, obliczone w nastepujacy
sposéb: maksymalnie 200 godzin swiadczenia ustugi x ............... zt brutto za 1 godzine
Swiadczenie ustugi.

W przypadku Wykonawcy bedacego osobga fizyczng, kwota wskazana w ust. 1
uwzglednia takze koszty i obcigzenia wystepujace po stronie Zamawiajgcego, w tym
zaliczki i/lub sktadki przekazywane innym podmiotom. Zamawiajacy nie bedzie
ponosit zadnych dodatkowych kosztéw i optat w zwigzku z realizacja przedmiotu
umowy.

Wynagrodzenie, wskazane w ust. 1, zaspokaja wszelkie roszczenia Wykonawcy
z tytutu wykonania umowy.

W przypadku niewyczerpania kwoty pienieznej, o ktérej mowa w ust. 1, Wykonawca
zrzeka sie wszelkich roszczen, w tym odszkodowawczych, z tego tytutu w stosunku do
Zamawiajacego.

Wynagrodzenie bedzie ptatne w czesSciach, za kazdy miesigc kalendarzowy
wykonywania umowy, zwany dalej ,okresem rozliczeniowym”, po przedstawieniu
przez Wykonawce ewidencji godzin, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
umowy (do prowadzenia ewidencji godzin zobowigzany jest Wykonawca) oraz po
pisemnym potwierdzeniu prawidtowosci wykonania ustugi przez Zamawiajgcego w
protokole odbioru, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do umowy.

Ewidencja godzin wskazana w ust. 5 obejmuje okres jednego miesigca
kalendarzowego, bez wzgledu na dzien rozpoczecia wykonywania zlecenia.
Wskazywana jest w niej liczba godzin przeznaczonych przez Wykonawce na
wykonywanie ustugi stanowigcej przedmiot umowy. W petnym miesigcu
kalendarzowym Wykonawca moze przepracowac maksymalnie 100 godzin.

Wykonawca jest zobowigzany do dostarczania ewidencji godzin w formie
elektronicznej na adres poczty elektronicznej Zamawiajgcego: katarzyna.haba-
kowalewska@men.gov.pl pierwszego roboczego dnia kolejnego miesiaca, ktérego
dotyczy ewidencja godzin. Dane zawarte w ewidencji godzin podlegajg kontroli i sg
kazdorazowo akceptowane przez Zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniona.
W razie watpliwosci zwigzanych z danymi wskazanymi przez Wykonawce w ewidencji,
Zamawiajacy niezwtocznie skontaktuje sie z Wykonawca w celu ich wyjasnienia.

Podstawa do wystawienia rachunku i zaptaty wynagrodzenia bedzie zaakceptowana
przez Zamawiajagcego ewidencja godzin wraz z podpisanym przez Zamawiajgcego
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protokotem odbioru rozliczanej ww. ewidencjg godzin ustugi, potwierdzajacym
nalezyte i prawidtowe wykonanie ustugi okreslonej w § 1 ust. 1.

Zaptata wynagrodzenia opisanego w ust. 1, obliczonego przy zastosowaniu zapiséw
niniejszego paragrafu, nastagpi przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Wykonawce w terminie 14 dni od daty doreczenia Zamawiajgcemu prawidtowo
wystawionego i w petni odzwierciedlajgcego stan faktyczny rachunku.

Jako dzieh zaptaty wynagrodzenia Strony ustalajg dzien obcigzenia przez bank
rachunku bankowego Zamawiajgcego.

W przypadku wskazania przez Wykonawce bedacego podatnikiem w rozumieniu
art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, na fakturze rachunku bankowego nieujawnionego w
wykazie podatnikéw VAT, Zamawiajacy uprawniony bedzie do dokonania zaptaty na
rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w wykazie podatnikéw VAT, aw razie braku
rachunku Wykonawcy ujawnionego w wykazie, do wstrzymania sie z zaptata do czasu
wskazania przez Wykonawce, dla potrzeb ptatnosci, rachunku bankowego
ujawnionego w wykazie podatnikow VAT.

Wykonawca nie moze przenie$¢ praw i obowigzkéw wynikajacych z niniejszej umowy
ani z nig zwigzanych, zaréwno w catosci, jaki i w czesci, na rzecz oséb trzecich, bez
uprzedniej zgody Zamawiajgcego wyrazonej na piSmie pod rygorem niewaznosci.

Zamawiajacy oswiadcza, ze wykonanie ustugi jest finansowane ze Srodkéw projektu
pt. Pomoc techniczna FERS dla Ministerstwa Edukacji i Nauki na lata 2024-2029.

§3

Zamawiajagcy zobowigzuje Wykonawce do zastosowania w ramach realizacji
przedmiotowego zaméwienia aspektow spotecznych przy realizacji zamowienia.
W szczegélnosci, Wykonawca zobowigzuje sie, ze przez caty okres realizacji
przedmiotu umowy (z zastrzezeniem ust. 4) osoba skierowana do wykonania ustugi,
stanowigcej przedmiot umowy niezaleznie od tego, czy bedzie zatrudniona przez niego
bezposrednio czy tez przez jego podwykonawce:

a) bedzie zatrudniona na podstawie umowy o prace zgodnie z ustawg z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2023 r. poz. 1465.ze zm.)

lub
b) bedzie nalezata do jednejz dwdch kategorii oséb:

— osoby niepetnosprawne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz.U. 22024 r. poz. 44 ze zm.),

— osoby bezrobotne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnieniaiinstytucjach rynku pracy (Dz.U.z 2023 r. poz. 735 ze zm.).

Zamawiajacy dopuszcza zatrudnienie oséb wskazanych w lit. b w oparciu o umowe
cywilnoprawng lub umowe o prace.

Wykonawca nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od daty zawarcia niniejszej
umowy ztozy pisemne oswiadczenie w zakresie realizacji aspektow spotecznych
zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do umowy oraz udokumentuje fakt uczestniczenia w
realizacji ustugi osoby, o ktérych mowa wust. 1 przedktadajac do wgladu kopie
odpowiednich dokumentéw, w szczegdlnosci kopie umdéw, na podstawie ktérych
zatrudnia te osobe i/lub dokumenty potwierdzajace niepetnosprawnosé¢ lub
potwierdzajace, ze zatrudniony byt bezrobotnym. Kopie dokumentéw Wykonawca
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przedtozy w sposdb nienaruszajacy przepisow o ochronie danych osobowych t;j.
z ukrytymi danymi, ktére nie sg niezbedne do potwierdzenia wymogdéw wskazanych w
ust. 1.

W przypadku gdy dojdzie do zmiany wskazanej zgodnie z ust. 2 osoby, Wykonawca nie
pdézZniej niz w terminie 5 dni roboczych od zaistnienia ww. okolicznosci zobowigzany
jest do pisemnego zgtoszenia tego faktu Zamawiajgcemu, wraz z podaniem zakresu
wykonywanych przez osobe zastepujacg czynnosci i ztozenia do wgladu
Zamawiajgcemu kopii dokumentéw potwierdzajgcych wypetnianie aspektow
spotecznych (kopie dokumentéw Wykonawca przedtozy w sposéb nienaruszajacy
przepiséw o ochronie danych osobowych). Zmiana osoby wskazanej zgodnie z ust. 2
jest mozliwa tylko w wypadku, gdy mimo tej zmiany Wykonawca nadal bedzie
wypetniat wymagania zwigzane z aspektami spotecznymi, okreslone w ust. 1.

W przypadku gdy dojdzie do rozwigzania umowy z osobg wskazang zgodnie z ust. 2,
Wykonawca zobowigzany jest do pisemnego zgtoszenia tego faktu Zamawiajgcemu
nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od zaistnienia ww. okolicznosci. Wykonawca
nie pézniej niz w ciggu 10 dni roboczych od rozwigzania umowy dopetni wymogdéw
zwigzanych z wypetnieniem aspektéw spotecznych, o ktérych mowa w ust. 1 i
niezwtocznie poinformuje o tym w formie pisemnej Zamawiajacego, oraz przedtozy do
wgladu Zamawiajgcemu kopie dokumentéw potwierdzajacych wypetnianie aspektéw
spotecznych. Kopie dokumentéw Wykonawca przedtozy w sposéb nienaruszajacy
przepiséw o ochronie danych osobowych.

Zmiany, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, wymagajg pisemnego potwierdzenia przez
Zamawiajgcego w zakresie spetnienia aspektéw spotecznych, o ktérych mowa w ust.
1.

Zamawiajacy uprawniony jest do kontroli spetniania przez Wykonawce wymagan
dotyczacych aspektow spotecznych wskazanych w ust. 1 na kazdym etapie realizacji
umowy. Na zadanie Zamawiajgcego, Wykonawca nie pdzniej niz w ciggu 5 dni
roboczych udokumentuje fakt uczestniczenia w realizacji ustugi osoby, o ktérej mowa
w ust. 1i przedtozy do wgladu kopie odpowiednich dokumentoéw, o ktére zawnioskuje
Zamawiajacy. Kopie dokumentéw Wykonawca przedtozy w sposdb nienaruszajacy
przepiséw o ochronie danych osobowych.

W przypadku osoby realizujacej zakres zaméwienia okreslony w § 1 osobiscie, bez
angazowania do tego innych oséb, obowigzek dotyczacy aspektow spotecznych,
o ktérych mowa w ust. 1 nie ma zastosowania. W powyzszej sytuacji, Wykonawca nie
pézniej niz w terminie 5dni roboczych od daty zawarcia niniejszej umowy ztozy
oswiadczenie, ze przedmiot zamoéwienia realizuje osobiscie, bez angazowania do tego
innych osob.

§4

W przypadku niewykonania w catosci lub w czesci umowy z przyczyn lezacych po
stronie Wykonawcy, Wykonawca zobowigzany jest zaptaci¢ kare umowng na rzecz
Zamawiajgcego w wysokosci 3% maksymalnej kwoty wynagrodzenia okreslonejw § 2
ust. 1.

W przypadku nienalezytego wykonania umowy z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy, Wykonawca zobowigzany jest zaptaci¢ na rzecz Zamawiajgcego kare
umowng w wysokosci 2% maksymalnej kwoty wynagrodzenia okreslonejw § 2 ust. 1
za kazde naruszenie.
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W przypadku niewykonania umowy lub jej czesci w terminie okreslonym zgodnie z
umowa, Zamawiajacemu przystuguje od Wykonawcy kara umowna w wysokosci 1%
maksymalnej kwoty wynagrodzenia okre$lonej w§ 2 ust. 1 za kazdy dzien
kalendarzowy zwtoki.

W przypadku zwtoki w wykonaniu umowy lub jej czesci, przekraczajacej 5 dni,
Zamawiajgcemu przystuguje prawo odstgpienia od umowy bez wyznaczania
dodatkowego terminu, z zachowaniem prawa do kary umownej w wysokosci 3%
maksymalnej kwoty wynagrodzenia ustalonejw § 2 ust. 1.

Za niedotrzymanie terminu wykonania przez Wykonawce zobowigzan, o ktérych
mowa w § 3 ust. 2-4 lub 6-7 Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kare umowna
w wysokosci 100,00 zt za kazdy rozpoczety dzien kalendarzowy zwtoki.

W przypadku naruszenia przez Wykonawce zobowigzania, o ktérym mowa w § 3 ust.
1 Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowna w wysokosci 1 000 zt. Kara moze
by¢ powielana w przypadku dalszego niewypetnienia przez Wykonawce wymogow
dot. aspektéw spotecznych, jednak nie czesciej niz co 25 dni kalendarzowych.

Zastrzezone kary umowne podlegajg sumowaniu. £3czna maksymalna wysokos¢ kar
umownych, ktérej mozna dochodzi¢ od drugiej Strony, nie moze przekroczy¢ 10%
maksymalnego wynagrodzenia brutto, wskazanego w § 2 ust. 1.

Kary umowne moga by¢ potracone z naleznego Wykonawcy wynagrodzenia, na co
Wykonawca wyraza zgode. W przypadku niedokonania potracenia kara umowna jest
ptatna w terminie 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez Wykonawce
wezwania do jej zaptaty.

Jezeli na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania czesci lub catosci
przedmiotu umowy powstanie szkoda przewyzszajaca zastrzezong kare umowng
badz szkoda powstanie z innych przyczyn niz te, dla ktérych zastrzezono kary
umowne, Zamawiajgcemu przystuguje prawo do dochodzenia odszkodowan
uzupetniajacych na zasadach ogélnych Kodeksu cywilnego.

Wykonawca zobowigzuje sie do niezwtocznego przekazania Zamawiajgcemu
informacji o zmianach, ktére majg wptyw na podleganie ubezpieczeniom.
W przypadku nie poinformowania Zamawiajacego, Wykonawca zobowiazuje sie do
uregulowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne w czesci finansowanej przez
ubezpieczonego oraz catosci powstatych z tego tytutu odsetek za zwtoke.

§5

Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania ustugi innej osobie bez uprzedniej
pisemnej zgody Zamawiajacego. W przypadku zgody Zamawiajacego, osoba
realizujgca zamoéwienie ze strony Wykonawcy musi spetni¢ kryteria okreslone w
zapytaniu ofertowym i przedstawic¢ dokumenty potwierdzajgce spetnienie kryteriow.

W razie naruszenia postanowien ust. 1, Zamawiajacy moze od umowy odstgpic.

Odstapienie od umowy przez Zamawiajacego bedzie dokonane w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci z podaniem uzasadnienia, w terminie 30 dni od daty powziecia
wiadomosci o zaistnieniu przyczyny do odstgpienia. Termin jest liczony od kazdego z
naruszen z osobna, a przypadku gdy ten sam rodzaj naruszenia jest powielony, od
powziecia przez Zamawiajgcego wiadomosci o zaistnieniu ostatniego z naruszen.
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Zamawiajgcy moze rowniez odstapi¢ od umowy w catosci lub w czesci w innych
sytuacjach przewidzianych w Kodeksie cywilnym lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacego prawa.

§6

Wykonawca bedzie realizowat ustuge w siedzibie Zamawiajacego albo poza nia,
w innym miejscu, zaakceptowanym uprzednio przez Zamawiajgcego.

Zamawiajagcy ma prawo do kontrolowania postepu w wykonywaniu ustugi objetej
umowa.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu
pod rygorem niewaznosci.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg zastosowanie maja
obowiazujace przepisy prawa polskiego, w tym Kodeksu cywilnego.

Spory mogace powsta¢ w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy strony
zobowiazuja sie rozstrzyga¢ w drodze wzajemnych negocjacji, a dopiero w
przypadku ich niepowodzenia, przed sadem powszechnym witasciwym
miejscowo dla siedziby Zamawiajacego.

Umowa sporzadzona zostata w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach - w
dwodch dla Zamawiajacego i w jednym dla Wykonawcy. /Umowe sporzadzono
w formie elektronicznej z uzyciem kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych.

* (zapis zostanie dostosowany w zaleznosci od formy zawarcia umowy)

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA

Zataczniki:

A Sl

ewidencja godzin - wzér,

protokét odbioru ustugi - wzor,

oswiadczenie w zakresie realizacji aspektéw spotecznych,
opis przedmiotu zamoéwienia,

formularz ofertowy.

Umowa finansowana zgodnie z klasyfikacjg budzetowa:

dziat 750 rozdziat 75001 § 4178 -............zt oraz § 4179 -....... zt

nr dziatania w zakresie budzetu zadaniowego 17.2.1.5.2.

kod projektu PW-600-07-000-00

Pomoc Techniczna FERS dla Ministerstwa Edukacji i Nauki na lata 2024-2029
FERS.06.01-1Z.00-0009/23
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Zatacznik nr 1 do umowy nr MEN/2024/DFS,/......

zdnia ............ 2024r.
EWIDENCJA GODZIN
........................................ (imie i nazwisko)
DATA GODZINA GODZINA LICZBA CZYNNOSCI WYKONANE W CZASIE PODPIS
ROZPOCZE | ZAKONCZE REALIZACJI USLUGI
CIA NIA GODZIN
WYKONYW | WYKONYW
ANIA ANIA
UStLUGI USLUGI
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Zatacznik nr 2
do Umowy nr MEN/2024/DFS/.....
zdnia............. 2024 r.

PROTOKOL ODBIORU USEUGI

Zamawiajacy: Wykonawca:

Minister Edukacji s

=

Luhow

Protokot sporzadzonow dniu.............

Protokét dotyczy odbioru ustugi polegajacej na wsparciu techniczno-
organizacyjnym |IP MEN.

Okres realizacji ustugi: ......ceeeevereeeeerrecnnnne

Liczba przepracowanych godzin....

Zamawiajacy dokonuje odbioru us’rugl objetej umowa bez uwag i stwierdza,
ze ustuga zostata zrealizowana zgodnie z zakresem okreslonym w umowie
(TAK/NIE)*.

Uwagi Zamawiajgcego™*

Zamawiajacy wyraza zgode na wystawienie rachunku/faktury* przez Wykonawce
za wykonang ustuge.

(miejscowosc, data) (imie i nazwisko oraz podpis
przedstawiciela Zamawiajacego)

* niepotrzebne skreslic.
** wypetni¢ wytacznie przy zaznaczeniu opcji ,NIE”
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Zatacznik nr 3
do Umowy nr MEN/2024/DFS/...
zdnia ... 2024r.

OSWIADCZENIE W ZAKRESIE REALIZACJI ASPEKTOW SPOLECZNYCH

Odwiadczam, ze osoba skierowana do wykonania ustugi zwigzanej z umowa nr
MEN/.../DFS/............ spetnia wymogi w zakresie realizacji aspektéw spotecznych,
wskazane w § 3 umowy.

Lp. Imie i nazwisko Zakres wykonywanych czynnosci
1 2
1.
Uwaga

W przypadku gdy dojdzie do zmiany powyzej wskazanej osoby, Wykonawca nie pdzZniej niz
wterminie 5 dni roboczych od zaistnienia ww. okolicznosci zobowigzany jest do
pisemnego zgtoszenia tego faktu Zamawiajacemu, wraz z podaniem zakresu
wykonywanych przez osobe zastepujacg czynnosci i ztozenia do wglagdu Zamawiajacemu
kopii dokumentéw potwierdzajagcych wypetnianie aspektow spotecznych (kopie
dokumentéw Wykonawca przedtozy w sposdb nienaruszajacy przepiséw o ochronie
danych osobowych). Zmiana osoby jest mozliwa tylko w wypadku, gdy mimo tej zmiany
Wykonawca nadal bedzie wypetniat wymagania zwigzane z aspektami spotecznymi,
okreslone w § 3 ust. 1 umowy.

W przypadku gdy dojdzie do rozwigzania umowy z osobg powyzej wskazang, Wykonawca
zobowigzany jest do pisemnego zgtoszenia tego faktu Zamawiajgcemu nie pdzniej niz w
terminie 5 dni roboczych od zaistnienia ww. okolicznosci. Wykonawca nie pézniej niz w
ciggu 10 dni roboczych od rozwigzania umowy dopetni wymogéw zwigzanych z
wypetnieniem aspektéw spotecznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 umowy i niezwtocznie
poinformuje o tym w formie pisemnej Zamawiajgcego, oraz przedtozy do wgladu
Zamawiajagcemu kopie dokumentéw potwierdzajagcych wypetnianie aspektéw
spotecznych. Kopie dokumentéw Wykonawca przedtozy w sposdb nienaruszajacy
przepisdw o ochronie danych osobowych.

(miejscowosc, data) (imie i nazwisko oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy
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Zatacznik nr 4 do Zapytania ofertowego

Opis Przedmiotu Zaméwienia (OPZ)

Wykonawca zobowigzuje sie do $wiadczenia ustugi wsparcia techniczno-
organizacyjnego dla Instytucji Posredniczacej Ministerstwa Edukacji i Nauki (dalej
»IP MEN”).

Wykonawca zobowigzuje sie do sSwiadczenia ustugi wsparcia techniczno-
organizacyjnego dla IP MEN od dnia zawarcia umowy do dnia 15 grudnia 2024 r.
lub do wczedniejszego momentu wyczerpania Srodkéw przeznaczonych na
realizacje przedmiotowej ustugi, w maksymalnym wymiarze 100 godzin
miesiecznie. Godziny z danego miesigca nie mogg przechodzi¢ na kolejny miesiac.

tacznie maksymalnie 900 godzin.

W ramach umowy Wykonawca bedzie realizowat nastepujace ustugi polegajacej

na wsparciu techniczno-organizacyjnym IP MEN, w tym m.in.:

a) pomoc techniczno-organizacyjng przy konkursach ogtaszanych przez IP
MEN,

b) biezaca obstuga administracyjno-biurowa, techniczna i archiwizacyjna
projektéw realizowanych przez IP MEN (przygotowywanie i wysytanie
dokumentéw, skanowanie dokumentéw, przygotowywanie baz
adresowych, porzadkowanie dokumentacji),

c) zadania zwigzane z weryfikacjg zrealizowanych projektow w zakresie
dotyczacym przeniesienia praw autorskich i/lub licencji do produktéw
projektu, tj. weryfikacjg przekazanej listy produktéw wytworzonych w
ramach projektu z przekazanym nosnikiem danych,

d) wspotpraca z ekspertami IP MEN (przygotowanie umdw, zamowien,
protokotéw odbioru, biezace kontakty),

e) wykonywanie zadan w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych
(w tym przygotowanie zaproszen, list obecnosci, materiatéw na spotkania,

konferencje itp.).
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4. Wykonawca bedzie realizowat ustuge w siedzibie Zamawiajgcego albo poza niga,
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w innym miejscu, zaakceptowanym przez Zamawiajacego.

5. Zamawiajacy ma prawo do kontrolowania postepu w wykonywaniu ustugi objetej

umowa.

6. Wymagania niezbedne.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA
NIEZBEDNE

e wyksztatcenie: minimum Srednie

Kopie dokumentéw potwierdzajacych
spetnienie wymagania w zakresie
wyksztatcenia

minimum 1 rok

e doswiadczenie w pracy biurowej:

Kopie dokumentéw potwierdzajacych
spetnienie wymagania w zakresie
doswiadczenia: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakres
obowigzkéw, opis stanowisk pracy,
referencje, itp.

e znajomos$¢ programéw Word,
Excel

Oswiadczenie kandydata/certyfikaty z
ukonczonego szkolenia

e korzystanie z petni praw
publicznych

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw
publicznych

e nieskazanie prawomocnym
wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe’

Oswiadczenie o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

e Zyciorys/CV;

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Marek Lewinski
Dyrektor
/ - podpisano cyfrowo/




