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WG ROZDZIELNIKA

Prosba o oszacowanie wartoéci zamdwienia

l. W zwigzku z realizacjg przez EURO INNOWACIE sp. z o.0. projektu ,E-administracja to tatwe —
kompleksowe wsparcie elektronicznych ustug publicznych” numer WND-POKL.05.02.01-00-043/13,
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V Dobre Rzadzenie,
Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzgdowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja
zarzgdzania w administracji samorzgdowej, na mocy Umowy Partnerskiej wskazujace] partnera gmine
Dobrcz jako odpowiedzialnego za realizacjg Zadania 4 ,Uruchomienie w 7 JST punktu potwierdzania
profilu zaufanego - Partner 1”, zwracamy sie do Paristwa z prosbg o oszacowanie wartosci

przedmiotu zamdwienia

1. Przedmiot zaméwienia obejmuje: Ustuge przeprowadzenia 84 godzin szkolen
jednostanowiskowych (2 os. X 6h = 12 x 7IST) dla potrzeb przeszkolenia 14 pracownikow
administracji samorzadowej z 7 JST (Urzad Gminy Dobrcz, Urzgd Gminy Osielsko, Urzad Gminy Biate-
Bfota, Urzad Gminy Nowa Wie$ Wielka, Urzad Gminy Sicienko, Urzad Gminy Kijewo Krélewskie, Urzad
Miejski w Koronowie).

2. Wspdlny Stownik Zamoéwien (CPV):

80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe

80500000-9 Ustugi szkoleniowe

80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego

80533000-9 Ustugi zapoznawania uzytkownika z obstuga komputera i ustugi szkoleniowe

80533100-0 Ustugi szkolenia komputerowego

3. Szczegoty przedmiotu zamowienia:

3.1 Cel szkolen:
Gtownym celem szkoleri jest wyposazenie pracownikéw administracji publicznej, ktérzy beda

odpowiedzialni za potwierdzenie zaufanego profilu ePUAP, w niezbedng wiedze z zakresu
funkcjonowania elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) ze szczegblnym
uwzglednieniem zagadnien zwigzanych z zasadami funkcjonowania profilu zaufanego ePUAP oraz
punktow potwierdzajgcych profil zaufany ePUAP.
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W szczegdlnosci uczestnicy szkoler zdobeda wiedze z zakresu:
1. Podstaw funkcjonowania elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
2. Aktéw prawnych regulujacych kwestie profilu zaufanego ePUAP,
3. Podmiotéw upowaznionych do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu
zaufanego ePUAP,
4. Zasad udzielania zgody na potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,
5. Sposobu sktadania wnioskéw o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,
6. Zasad potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,
7. Okresu waznosci profilu zaufanego ePUAP,
8. Zawartosci profilu zaufanego ePUAP,
9. Przypadkdéw, w ktérych nie dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,
10. Zasad oraz przypadkow, w ktérych profil zaufany ePUAP traci waznosg,
11. Warunkow skfadania podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP,
12. Warunkéw przechowywania oraz archiwizowania dokumentéw i danych zwigzanych
z potwierdzeniem profilu zaufanego ePUAP,
13. Wzoréw wnioskdw o potwierdzenie, przedtuzenie i uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP,
14. Wymogow technicznych i organizacyjnych jakie powinny spetnia¢ punkty potwierdzajgce
profil zaufany ePUAP.
Ponadto uczestnicy szkolen nabeda w szczegdlnosci umiejetnosci z zakresu:
1. Sprawowania funkcji administratora podmiotu potwierdzajgcego, w tym nadawania
i odbierania roli osoby potwierdzajgce] (7 uczestnikdw szkolen).
2. Obstugi wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ztoZonego w postaci papierowej
i w postaci elektronicznej,
Wykonywania czynnosci potwierdzania profilu zaufanego,
Wykonywania czynnosci weryfikacji profilu zaufanego,
Wykonywania czynnosci uniewaznienia profilu zaufanego,
Wykonywania czynnosci przedtuzania profilu zaufanego.

g i

3.2 Uczestnicy szkoleni:

Szkolenia adresowane sg do pracownikéw administracji publicznej z 7 JST, przede wszystkim
zatrudnionych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223 z p6in. zm.), odpowiedzialnych za wydawanie profili zaufanych w punkcie
PPZ.

Szkolenia maja wesprzeé wdrozenie postanowieri ustawy z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz niektérych innych
ustaw, w zakresie profilu zaufanego ePUAP oraz punktow potwierdzajacych zaufany profil ePUAP.
Realizacja szkoleri ma na celu podniesienie kwalifikacji oraz rozwéj umiejetnosci kadr administracji
publicznej w zakresie funkcjonowania i potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, co posrednio
powinno przyczynic sie do zapewnienia wzrostu jakosci i skrécenia czasu obstugi klientow w urzedach
administracji publicznej objetych wsparciem.
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W ramach szkolen stanowigcego przedmiot niniejszego zamdwienia, zaktada sie przygotowanie do
funkcji pracownikéw odpowiedzialnych za wydawanie profili zaufanych w punkcie PPPZ po 2 osoby
z kazdej z 7 JST (2 0s. X 7 IST = 14 0s.).

3.3 Obowigzki Wykonawcy:
Do zakresu zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie w szczegdlnosci przygotowanie i przeprowadzenie
szkolen jednostanowiskowych dla 14 pracownikéw administracji publicznej zatrudnionych w 7 JST
(Urzad Gminy Dobrcz, Urzad Gminy Osielsko, Urzad Gminy Biate-Btota, Urzad Gminy Nowa Wie$
Wielka, Urzad Gminy Sicienko, Urzad Gminy Kijewo Krélewskie, Urzad Miejski w Koronowie). Kazdy z
pracownikow odbedzie 6 godzinne szkolenie jednostanowiskowe.
Poprzez przygotowanie i przeprowadzenie szkolenn rozumie sie w szczegdlnosci obowigzki
Wykonawcy w zakresie:

1. opracowania programu oraz harmonogramu szkolenia,

2. opracowania i wydruku materiatow szkoleniowych oraz przekazania ich uczestnikom

szkolenia,
3. przeprowadzenia szkolenia i wydania zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia,
Przygotowanie oraz organizacja szkolenia bedzie przeprowadzana w porozumieniu i za akceptacjg
Zamawiajgcego.
Szkolenia beda odbywaty sie w godzinach pracy JST, tj. 7.30 — 15.30.

3.4 Program szkolenia:
Wykonawca opracuje i przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji w terminie 5 dni roboczych od

podpisania umowy szczegétowy program szkolenia uwzgledniajgcy w mozliwie najwiekszym stopniu
praktyczne aspekty poruszanych zagadnien (w szczegdélnosci dot. zaktadania profilu zaufanego oraz
funkcjonowania punktéw potwierdzajacych profil zaufany ePUAP).
Program szkolenia powinien uwzglednia¢ dwie metody dydaktyczne, tj. teoretyczng (20%)
i praktyczna (80%).
Program szkolenia powinien w szczegdlnosci obejmowac zagadnienia:

1. Podstaw funkcjonowania elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

2. Aktow prawnych regulujgcych kwestie profilu zaufanego ePUAP,

3. Podmiotéw upowaznionych do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu

zaufanego ePUAP,

4. Zasad udzielania zgody na potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,

5. Sposobu sktadania wnioskéw o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,

6. Zasad potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,

7. Okresu wainosci profilu zaufanego ePUAP,

8. Zawartosci profilu zaufanego ePUAP,

9. Przypadkow, w ktérych nie dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,

10. Zasad oraz przypadkdw, w ktérych profil zaufany ePUAP traci waznosc,

11. Warunkoéw sktadania podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP,

12. Warunkéw przechowywania oraz archiwizowania dokumentéw i danych zwigzanych

z potwierdzeniem profilu zaufanego ePUAP,
13. Wzordw wnioskéw o potwierdzenie, przedtuzenie i uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP,
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14. Wymogow technicznych i organizacyjnych jakie powinny spetnia¢ punkty potwierdzajgce
profil zaufany ePUAP.

15. Obstugi wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ztoZzonego w postaci papierowej
i w postaci elektroniczne;j,

16. Wykonywania czynnosci potwierdzania profilu zaufanego,

17. Wykonywania czynnosci weryfikacji profilu zaufanego,

18. Wykonywania czynnosci uniewaznienia profilu zaufanego,

19. Wykonywania czynnosci przedtuzania profilu zaufanego.

3.5 Inne obowigzki Wykonawcy:
Wvykonawca bedzie zobowigzany na poczatku szkolenia przedtozyé do podpisu uczestnikom liste

obecnosci, wedtug wzoru zaakceptowanego przez Zamawiajgcego. Lista obecnosci powinna zawieraé
m.in. nastepujgce informacje: imie i nazwisko uczestnika szkolenia, nazwe zajmowanego stanowiska,
podpis uczestnika, potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych.

Wykonawca wystawi kazdemu uczestnikowi szkolenia zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia zgodnie
z wzorem zaakceptowanym wczesniej przez Zamawiajacego, pod warunkiem uczestnictwa
w szkoleniu w petnym wymiarze. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wraz ze sprawozdaniem liste

wydanych zaswiadczen o ukorczeniu szkolenia.

Wykonaweca jest zobowigzany do informowania podczas szkolenia o wspoéifinansowaniu projektu ze
$rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, odpowiedniego
oznakowania sal szkoleniowych oraz promowania EFS, zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dotyczacymi
oznaczenia projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Il. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Szkolenia zostang zrealizowane w terminie od dnia podpisania umowy do dnia 12 czerwca 2015r.
Szczegotowy terminarz szkolen zostanie ustalony pomiedzy Zamawiajgcym, a Wykonawca w terminie
5 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

I1l. DODATKOWE INFORMACIE

Niniejsza informacja nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak rowniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych a takze nie stanowi zaproszenia
do ztozenia oferty zgodnie z zasada konkurencyjnosci w rozumieniu podsekcji 3.1.3.1 Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapitaf Ludzki.

IV. WIEDZA | DOSWIADCZENIE
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Wykonawca powinien posiadaé wiedze i doswiadczenie, dysponowac osobg/osobami posiadajgcymi
wiedze i dos$wiadczenie oraz dysponowaé odpowiednim potencjatem technicznym, pozwalajgcym
wykonac przedmiot zamowienia.

Ocena spetnienia warunkdw udziatu zostanie dokonana w oparciu o ztozone przez Wykonawce
o$wiadczenie. W przypadku wyboru Oferenta na wykonawce przed podpisaniem umowy, bedzie on
zobowiazany do przedtozenia CV lub innych dokumentéw, w ktérych wykaze spetnienie warunku. Nie
wykazanie spetnienia warunku skutkowa¢ bedzie odstgpieniem Zamawiajgcego od podpisania

umowy.

V. WYCENIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Informacje dotyczaca wartosci ww. zamowienia publicznego prosimy przekaza¢ na zatgczonym
formularzu w terminie do 23.04.2015 r. — e-mailem na adres: m.richter@dobrcz.pl, osobiscie do
siedziby zamawiajgcego (Dobrcz, ul. Dtuga 50) lub pocztg na adres: Urzad Gmmy w Dobrczu, ul Dtuga
50, 86-022 Dobrcz. /'
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FORMULARZ WYCENY

W zwiazku z realizacjg przez EURO INNOWACIE sp. z o.0. projektu ,E-administracja to fatwe —
kompleksowe wsparcie elektronicznych ustug publicznych” numer WND-POKL.05.02.01-00-043/13,
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V Dobre Rzadzenie,
Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja
zarzgdzania w administracji samorzadowej, na mocy Umowy Partnerskiej wskazujgcej partnera gmine
Dobrcz jako odpowiedzialnego za realizacjg Zadania 4 ,,Uruchomienie w 7 JST punktu potwierdzania
profilu zaufanego - Partner 1", zwracamy sie do Panstwa z prosbg o oszacowanie wartosci
przedmiotu zamodwienia: Ustuga przeprowadzenia 84 godzin szkolen jednostanowiskowych (2 os. X
6h =12 x 7JST) dla potrzeb przeszkolenia 14 pracownikow administracji samorzadowej z 7 JST (Urzad
Gminy Dobrcz, Urzad Gminy Osielsko, Urzad Gminy Biate-Btota, Urzad Gminy Nowa Wies Wielka,
Urzad Gminy Sicienko, Urzad Gminy Kijewo Krélewskie, Urzad Miejski w Koronowie).

Nawa potencjalnego Wykonawcy

Adres potencjalnego Wykonawcy

Numer telefonu potencjalnego Wykonawcy

Adres e-mail potencjalnego Wykonawcy

Cena netto w PLN (jesli dotyczy)*

Cena brutto w PLN

Podatek VAT w PLN (jesli dotyczy)*

*Uwaga! Jesli potencjalny Wykonawca nie jest ptatnikiem podatku VAT, przedstawia jedynie cene
brutto, ktora jest rowna cenie netto.

Otwiadczam, ze jestem w stanie wykona¢ powyzsze zamoéwienie oraz':

- spetniam warunek dotyczacy wiedzy i doswiadczenia wskazany przez Gmine Dobrcz w prosbie o
oszacowanie wartosci wyzej wskazanego zamdwienia,

- dysponuje osoba spetniajaca warunek dotyczacy wiedzy i doswiadczenia wskazany przez Gmine
Dobrcz w prosbie o oszacowanie wartosci wyzej wskazanego zamodwienia

(Data, podpis i pieczed)

G —— T
Niepotrzebne skresli¢

E-administracja to fatwe - kompleksowe wsparcie elektronicznych ustug publicznych

Partner wiodacy:

Gmina Dobrcz

ul. Dtuga 50; 86-022 Dobrcz
tel. +48 52 364 80 10; fax. +48 52364803
dobrcz@dobrez.pl o

o HH g Lider:

Euro Innowacje sp z 0.0.
ul. Szewska 15/4; 61-760 Poznan
tel/fax +48 61 639 49 60
biuro@euroinnowacje.com




KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA | -+ s w}

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * gk

Projekt wspdtfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Projekt umowy
UMOWA NI ..covcvrrennerne

Zawarta w dniu ..coeninnnnne. 2015 roku w Poznaniu
pomiedzy:

Gming Dobrcz., z siedziba: ul. Dtuga 50, 86-022 Dobrcz,

NIP: 554-267-97-75, REGON: 000534256

reprezentowang przez Krzysztofa Szale — Wéjta Gminy Dobrcz
zwang dalej ,Zamawiajacym”,

Zamawiajgcy oswiadcza, ze jest Partnerem Wiodgcym projektu pt. ,E-administracja to tatwe-
kompleksowe wsparcie elektronicznych ustug publicznych ” [numer KSI: POKL.05.02.01-00-043/13,
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013, Priorytetu V Dobre
rzgdzenie, Dziatania 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej, Poddziatania 5.2.1
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzgdowej], ztozonego w odpowiedzi na konkurs nr
2/POKL/5.2.1/2013 Wsparcie JST w zakresie wdrozenia standardéw Swiadczenia elektronicznych
ustug publicznych oraz elektronizacji wymiany korespondencji za pomocg ePUAP — zwanego dalej
Projektem. Liderem Projektu jest Euro Innowacje sp. z 0.0. z siedzibg: ul. Szewska 15/4, 61-760

Poznan.

§1

1. Wykonawca zobowigzuje sie na zlecenie Zamawiajgcego do wykonania ustugi
przeprowadzenia 84 godzin szkolen jednostanowiskowych (2 os. X 6 h = 12h x 7I8T) dla
potrzeb przeszkolenia 14 pracownikéw administracji samorzadowej z 7 (Gmina Dobrcz,
Gmina Osielsko, Gmina Biafe Btota, Gmina Nowa Wie$ Wielka, Gmina Sicienko, Gmina Kijewo
Krélewskie oraz Gmina Koronowo) — zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia zawartym w
zatgczniku nr 1 do niniejszej umowy.

2. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada wiedze i doswiadczenie wymagane przez Zamawiajgcego, a
niezbedne do prawidtowego wykonania umowy.

§2
1. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu umowy w terminie od dnia jej
podpisania do dnia 12 czerwca 2015 roku.
2. Zmiana terminu wykonania umowy moze ulec zmianie w szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach, w szczegdlnosci zwigzanych z harmonogramem realizacji Projektu.
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§3
Wykonawca os$wiadcza, iz ponosi petng odpowiedzialnos¢ za, wszelkie szkody wyrzadzone swoim
dziataniem lub zaniechaniem osobom trzecim, w trakcie wykonywania przedmiotu umowy.

§4
1 Za wykonanie czynnosci bedacych przedmiotem niniejszej umowy Wykonawca otrzyma
catkowite wynagrodzenie ryczattowe w wysokosci: .....cew..... Ztotych brutto (stownie:
weereneennennees ZHOtYCh brutto 00/100).
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust 1 zostanie przekazane przelewem na rachunek
bankowy WYKONAGWCY NI .o w terminie 30 dni od daty otrzymania

przez Zamawiajacego prawidtowo wystawionej faktury / rachunku.

3. Podstawe do wystawienia przez Zamawiajgcego faktury/rachunku stanowi¢ bedzie protokét
zdawczo-odbiorczy podpisany przez obie ze stron niniejszej umowy.

Dniem zaptaty wynagrodzenia jest dzien obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.

5. Termin wyptaty wynagrodzenia bedzie uwarunkowany wptywem kolejnych transz
dofinansowania projektu na konto Zamawiajgcego, a wiec w przypadku braku tych srodkéw
Wykonawca nie bedzie sobie roscit prawa do naliczania odsetek ustawowych za zwtoke
w przypadku ewentualnego opdznienia w wyptacie tegoz wynagrodzenia.

6. Wynagrodzenie Wykonawcy jest wspotfinansowane przez Unie Europejskg wramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§5
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do:

1) kontroli wykonania przedmiotu Umowy, w trakcie jego realizacji, a takze po jego
zakoriczeniu;

2) wgladu do dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym dokumentow
finansowych Wykonawcy zwigzanych z realizacjg przedmiotu Umowy;

3) zgdania przedstawiania w wyznaczonym przez siebie terminie i formie wyjasnien
i informacji zwigzanych z realizacjg przedmiotu Umowy.

§6
1. Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu oraz innym uprawnionym podmiotom (w tym
w szczegdlnosci instytucjom posredniczacym), petny wglad we wszystkie dokumenty zwigzane
bezposrednio lub posrednio z realizacjg przedmiotu umowy.
2. Wykonawca zobowigzuje sie poddac kontrolom dokonywanym przez Zamawiajgcego oraz inne
podmioty (w tym w szczegdlnosci jednostkom administracji publicznej) w zakresie

prawidtowosci realizacji Umowy.
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3. W przypadku kontroli, o ktérej mowa w ust. 2, Wykonawca udostepni podmiotom
kontrolujgcym dokumenty, w szczegdlnosci dokumenty finansowe oraz dokumenty w formie
elektronicznej zwigzane z realizacjg przedmiotu umowy.

§7
Strony postanawiaja, ze obowigzujacy je forma odszkodowania stanowig kary umowne.
Kary te beda naliczone w nastepujacych przypadkach i wysokosciach:

1) Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowna — za odstgpienie od umowy za
odstgpienie od umowy z przyczyn zaleinych od Wykonawcy w wysokosci 10%
wynagrodzenia catkowitego, o ktérym mowa w § 4 niniejszej umowy,

2) Zamawiajacy zapfaci Wykonawcy kare umowng — za odstgpienie od umowy z przyczyn
zaleznych od Zamawiajgcego w wysokosci 10% wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 4.

3. Strony zastrzegajg sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupetniajagcego do wysokosci
rzeczywiscie poniesionej szkody.

§8
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowag majg zastosowanie wiasciwe przepisy
Kodeksu Cywilnego.
2. Wszelkie zmiany tresci niniejsze umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Spory pomiedzy stronami rozstrzyga sad powszechny wiasciwy dla siedziby Zamawiajacego.
4, Umowa zostata sporzadzona i podpisana w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym

dla kazdej ze stron i jednym dla dokumentacji projektu.

Wykonawca Zamawiajacy
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Zatgcznik nr 1 do umowy nr ROG.042.22.11/1

Szczegoly przedmiotu zamodwienia:

1. Cel szkolen:
Gtownym celem szkolen jest wyposazenie pracownikéw administracji publicznej, ktorzy beda

odpowiedzialni za potwierdzenie zaufanego profilu ePUAP, w niezbedng wiedze z zakresu
funkcjonowania elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagadnien zwigzanych z zasadami funkcjonowania profilu zaufanego ePUAP oraz

punktéw potwierdzajgcych profil zaufany ePUAP.
W szczegblnosci uczestnicy szkoler zdobeda wiedze z zakresu:

1.

13.
14,

Podstaw funkcjonowania elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
Aktow prawnych regulujgcych kwestie profilu zaufanego ePUAP,

Podmiotéw upowaznionych do potwierdzania, przedtuzania i uniewainiania profilu
zaufanego ePUAP,

Zasad udzielania zgody na potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,

Sposobu sktadania wnioskéw o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,

Zasad potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,

Okresu waznosci profilu zaufanego ePUAP,

Zawartosci profilu zaufanego ePUAP,

Przypadkow, w ktorych nie dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,

. Zasad oraz przypadkdw, w ktérych profil zaufany ePUAP traci waznosé,
. Warunkow skfadania podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP,
. Warunkéw przechowywania oraz archiwizowania dokumentéw i danych zwigzanych

z potwierdzeniem profilu zaufanego ePUAP,

Wzordw wnioskdw o potwierdzenie, przedtuzenie i uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP,
Wymogdw technicznych i organizacyjnych jakie powinny spetniaC punkty potwierdzajgce
profil zaufany ePUAP.

Ponadto uczestnicy szkoleri nabeda w szczegoélnosci umiejetnosci z zakresu:

1.

o o W

Sprawowania funkcji administratora podmiotu potwierdzajacego, w tym nadawania
i odbierania roli osoby potwierdzajacej (7 uczestnikow szkoler).

Obstugi wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego zfozonego w postaci papierowej
i w postaci elektronicznej,

Wykonywania czynnosci potwierdzania profilu zaufanego,

Wykonywania czynnosci weryfikacji profilu zaufanego,

Wykonywania czynnosci uniewaznienia profilu zaufanego,

Wykonywania czynnosci przedtuzania profilu zaufanego.
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2. Uczestnicy szkolen:

Szkolenia adresowane sg do pracownikow administracji publicznej z 7 JST, przede wszystkim
zatrudnionych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223 z p6zn. zm.), odpowiedzialnych za wydawanie profili zaufanych w punkcie
PPZ.

Szkolenia majg wesprzeé wdrozenie postanowien ustawy z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz niektdrych innych
ustaw, w zakresie profilu zaufanego ePUAP oraz punktéw potwierdzajgcych zaufany profil ePUAP.
Realizacja szkolert ma na celu podniesienie kwalifikacji oraz rozwdj umiejetnosci kadr administracji
publiczne] w zakresie funkcjonowania i potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, co posrednio
powinno przyczynic sie do zapewnienia wzrostu jakosci i skrocenia czasu obstugi klientow w urzedach
administracji publicznej objetych wsparciem.

W ramach szkoleri stanowigcego przedmiot niniejszego zamdwienia, zaktada sie przygotowanie do
funkcji pracownikéw odpowiedzialnych za wydawanie profili zaufanych w punkcie PPZ po 2 osoby
z kazdejz 7JST (2 0s. X7 JST =14 0s.).

3. Obowigzki Wykonawcy:

Do zakresu zadarn Wykonawcy naleze¢ bedzie w szczegdlnosci przygotowanie i przeprowadzenie
szkolen jednostanowiskowych dla 14 pracownikow administracji publicznej zatrudnionych w 7 JST
(Gmina Dobrcz, Gmina Osielsko, Gmina Biate Bfota, Gmina Nowa Wie$ Wielka, Gmina Sicienko,
Gmina Kijewo Krdlewskie oraz Gmina Koronowo). Kazdy z pracownikéw odbedzie 8 godzinne
szkolenie jednostanowiskowe.

Poprzez przygotowanie i przeprowadzenie szkolern rozumie sie w szczegdlnosci obowigzki

Wykonawcy w zakresie:
1. opracowania programu oraz harmonogramu szkolenia,
2. opracowania i wydruku materiatéw szkoleniowych oraz przekazania ich uczestnikom

szkolenia,
3. przeprowadzenia szkolenia i wydania zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia,

Przygotowanie oraz organizacja szkolenia bedzie przeprowadzana w porozumieniu i za akceptacja
Zamawiajgcego.
Szkolenia beda odbywaty sie w godzinach pracy JST, tj. 7.30 — 15.30.

4, Program szkolenia:
Wykonawca opracuje i przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji w terminie 5 dni roboczych od

podpisania umowy szczegdfowy program szkolenia uwzgledniajacy w mozliwie najwigkszym stopniu
praktyczne aspekty poruszanych zagadnien (w szczegélnosci dot. zaktadania profilu zaufanego oraz
funkcjonowania punktdw potwierdzajgcych profil zaufany ePUAP).
Program szkolenia powinien uwzglednia¢ dwie metody dydaktyczne, tj. teoretyczng (20%)
i praktyczna (80%).
Program szkolenia powinien w szczegélnosci obejmowac zagadnienia:

1. Podstaw funkcjonowania elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

2. Aktow prawnych regulujgcych kwestie profilu zaufanego ePUAP,
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3. Podmiotéw upowaznionych do potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu
zaufanego ePUAP,

4. Zasad udzielania zgody na potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,

5. Sposobu sktadania wnioskow o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,

6. Zasad potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,

7. Okresu waznosci profilu zaufanego ePUAP,

8. Zawartosci profilu zaufanego ePUAP,

9. Przypadkow, w ktérych nie dokonuje sie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,

10. Zasad oraz przypadkow, w ktérych profil zaufany ePUAP traci waznosé,

11. Warunkdw sktadania podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP,

12. Warunkow przechowywania oraz archiwizowania dokumentéw i danych zwigzanych
z potwierdzeniem profilu zaufanego ePUAP,

13. Wzoréw wnioskéw o potwierdzenie, przedtuzenie i uniewaznienie profilu zaufanego ePUAP,

14. Wymogdw technicznych i organizacyjnych jakie powinny spetnia¢ punkty potwierdzajace
profil zaufany ePUAP.

15. Obstugi wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego ztozonego w postaci papierowej
i w postaci elektronicznej,

16. Wykonywania czynnosci potwierdzania profilu zaufanego,

17. Wykonywania czynnosci weryfikacji profilu zaufanego,

18. Wykonywania czynnosci uniewaznienia profilu zaufanego,

19. Wykonywania czynnosci przedtuzania profilu zaufanego.

5. Inne obowigzki Wykonawcy:
Wykonawca bedzie zobowigzany na poczatku szkolenia przedfozy¢ do podpisu uczestnikom liste

obecnosci, wedtug wzoru zaakceptowanego przez Zamawiajgcego. Lista obecnosci powinna zawieraé
m.in. nastepujace informacje: imie i nazwisko uczestnika szkolenia, nazwe zajmowanego stanowiska,
podpis uczestnika, potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych.

Wykonawca wystawi kazdemu uczestnikowi szkolenia zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia zgodnie
z wzorem zaakceptowanym wczesniej przez Zamawiajgcego, pod warunkiem uczestnictwa
w szkoleniu w petnym wymiarze. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wraz ze sprawozdaniem liste
wydanych zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia.

Wykonawca jest zobowigzany do informowania podczas szkolenia o wspoéffinansowaniu projektu ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego, odpowiedniego
oznakowania sal szkoleniowych oraz promowariia EFS, zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dotyczacymi
oznaczenia projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
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