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ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Przedmiot zaméwienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolen
zamknietych w zakresie obstugi arkusza kalkulacyjnego, edytora tekstéow
i prezentacji multimedialnych dla pracownikéw Ministerstwa Edukacji Narodowe;.
Szczegdbtowy opis przedmiotu zamowienia zawiera Zatgcznik nrl do Zapytania
ofertowego — Opis przedmiotu zakupu oraz Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego —
Wz6r umowy.

2. Termin wykonania zamoéwienia:

Szkolenia bedg realizowane w siedzibie Zamawiajgcego, w okresie wrzesien-pazdziernik
2018 r., w uzgodnione z Zamawiajgcym dni robocze tj. od poniedziatku do pigtku,
w godzinach 9:00-16:00. Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwos$ci realizacji jednoczes$nie
dwoch szkolen w jednym dniu.

3. Miejsce realizacji zamoéwienia:

Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J. Ch. Szucha 25 w Warszawie.

4. Warunki ptatnosci:

Zgodnie z § 3 Wzoru umowy (Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego).

5. Termin i sposéb sktadania ofert:

Oferte mozna ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12.07.2018 r.
do godziny 10:00 w wersji elektronicznej na e-mail:
malgorzata.gromek@men.gov.pl

Oferta otrzymana po wymaganym terminie nie bedzie rozpatrywana.

6. Do oceny oferty stosowane beda nastepujace kryteria:

a) cena brutto oferty za realizacje catego przedmiotu zaméwienia — 60 %
b) program szkolenia — 40 %

a) dla kryterium ,cena brutto oferty za realizacje calego przedmiotu zaméwienia”
punkty zostang przyznane wg. wzoru:
C=Cn/ Co x 100 pkt x 60%
gdzie:
C = przyznane punkty
n = najnizsza cena ofertowa (brutto) sposréd waznych ofert
Co = cena oferty ocenianej
W kryterium tym Wykonawca moze otrzymaé maksymalnie 60 pkt.
Wynik dziatania zostanie zaokrgglony do 2 miejsc po przecinku.

b) dla kryterium ,,program szkolenia” punkty zostang przyznane wg. wzoru:
P=Po / Pn x 100 pkt x 40%
gdzie:
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P = przyznane punkty

Po = punkty przyznane programowi oferty ocenianej

Pn = punkty przyznane najwyzej ocenionemu programowi sposrod waznych ofert

Zamawiajgcy oceni:

— merytoryczng tres¢ programu (zgodnosé¢ programu szkolenia z celami szkolenia,
realnos¢ programu tj. spojnosé tresci programu szkolenia z harmonogramem
szkolenia, zastosowane do realizacji metody szkolenia), przyznajgc maksymalnie
30 pkt

— harmonogram szkolenia (przejrzystos¢, szczegdtowosé, konkretnosé, realnosé),
przyznajgc maksymalnie 10 pkt

W kryterium tym Wykonawca moze otrzyma¢ maksymalnie 1acznie 40 pkt.
Wynik dziatania zostanie zaokraglony do 2 miejsc po przecinku.

Maksymalna liczba punktéw (dotyczy oceny obu kryteriow) C+P=100 pkt

7. Inne szczego6towe wymagania Zamawiajacego:

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wyznaczyt do realizacji zadania wykwalifikowang
kadre tj. trenera/trenerow, ktory/ktérzy posiada/-jg minimum trzyletnie doswiadczenie
w prowadzeniu szkolen grupowych i w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert przeprowadzit/-li (kazdy osobno) minimum 200 godzin
dydaktycznych zaje¢ (1h dydaktyczna = 45 minut) w odniesieniu do poziomu i tematu
dedykowanego/ przeprowadzanego szkolenia (np.: w przypadku szkolenia z zakresu MS
Excel 2013 poziom sredniozaawansowany — minimum 200 godzin dydaktycznych
szkolenia w obszarze MS Excel 2013 co najmniej poziom sredniozaawansowany).
Zamawiajgcy dopuszcza wykazanie sie doswiadczeniem na poziomie wyzszym niz
poziom szkolenia dedykowanego/ przeprowadzanego.

Do oferty powinien by¢é dotgczony zyciorys/biogram trenera/treneréw wraz z informacjg
na temat kwalifikacji idoswiadczenia zawodowego w obszarze tematycznym
dedykowanego/ przeprowadzanego szkolenia — zgodnie ze wzorem tabeli zamieszczonej
w formularzu ofertowym.

8. Oferta musi zawierac:

o wypelniony Formularz ofertowy — Zalgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego,
zawierajgcy cene catkowitg brutto oferty za realizacje zamowienia,

e programy szkolen oraz harmonogramy szkolen przygotowane przez Wykonawce
i zatgczone do formularza ofertowego jako osobne zatgczniki,

e zyciorys/biogram treneral/trenerow wraz z informacjg na temat kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego, przygotowane przez Wykonawce wedtug tabeli
wskazanej w formularzu ofertowym, potwierdzajgce posiadanie minimum
trzyletniego doswiadczenia w prowadzeniu szkolen grupowych
i przeprowadzenie minimum 200 godzin dydaktycznych szkolen w odniesieniu
do poziomu i tematu dedykowanego/ przeprowadzanego szkolenia w okresie
ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert.

9. Informacje dodatkowe:

1) Niedopuszczalne jest sktadanie ofert czesciowych lub wariantowych.

2) Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl| art. 66 Kodeksu Cywilnego,
nie jest aukcjg ani przetargiem w rozumieniu art. 70* Kodeksu Cywilnego, jak réwniez
nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Ministerstwo zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zakupu bez wyboru ktorejkolwiek
ze ztozonych ofert.
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Klauzula informacyjna — zamowienia realizowane na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018)

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

= administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Edukacji Narodowej;

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

= Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu zwigzanym z przeprowadzeniem postepowania o dokonanie zakupu;

= odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby Ilub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja zapytania ofertowego, na ich wniosek. W zakresie
obstugi informatycznej zebrane dane osobowe bedg przetwarzane przez Centrum

Informatyczne Edukacji — jednostke podlegtg Ministrowi Edukacji Narodowej.

= Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
Ministerstwa Edukacji Narodowej przez okres 5 lat od dnia zakonczenia umowy;

= obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczgcych jest wymogiem zwigzanym z udzialem w postepowaniu o dokonanie
zakupu;

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

= posiada Pani/Pan:

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

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych’;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO**;

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

= nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych;

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

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

" Woyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania
o dokonanie zakupu ani zmiang umowy oraz nie moze naruszac¢ integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.

" Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze $srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa czionkowskiego.

W zatgczeniu:

1. Opis przedmiotu zakupu,
2. Wzér umowy z zatgcznikiem Wzorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
3. Formularz ofertowy.
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Opis przedmiotu zakupu
Ustuga przygotowania i przeprowadzenia szkoleh zamknietych w zakresie obstugi
arkusza kalkulacyjnego, edytora tekstéw i prezentacji multimedialnych dla
pracownikow Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.

Przedmiot zamdwienia:
Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie szkoleh zamknietych w zakresie
obstugi arkusza kalkulacyjnego, edytora tekstow, prezentacji multimedialnych
dla pracownikow Ministerstwa Edukacji Narodowej, w formie dwudniowych sesji
z kazdego z ponizszych tematow:

— Microsoft Office Excel 2013 — poziom podstawowy

— Microsoft Office Excel 2013 — poziom $sredniozaawansowany

— Microsoft Office Excel 2013 — poziom zaawansowany

— Microsoft Office Word 2013 — poziom sredniozaawansowany
oraz w formie jednodniowej sesji z ponizszego tematu:

— Microsoft Office PowerPoint 2013 — poziom Sredniozaawansowany.

Cel szkolenia:

Microsoft Office Excel 2013 — poziom podstawowy

Przygotowanie do samodzielnej pracy z programem MS Excel, poznanie metod
tworzenia tabel, wykreséw, kalkulacji oraz organizowania réznorodnych danych
w bazach danych z mozliwoscig ich modyfikacji i generowania zestawien i raportéw.
Omodwienie mozliwosci aplikacji ze szczegdlnym uwzglednieniem rdznic pomiedzy
wersjg 2010 a wersjg 2013.

Microsoft Office Excel 2013 — poziom $redniozaawansowany

Przygotowanie do zaawansowanej pracy z programem MS Excel, poznanie
zaawansowanych metod analizy tabel, wykreséw, kalkulacji oraz przetwarzania baz
danych z mozliwoscig generowania wyciggoéw, zestawien i raportéw. Omédwienie
mozliwosci aplikacji ze szczegdlnym uwzglednieniem réznic pomiedzy wersjg 2010
a wersjg 2013.

Microsoft Office Excel 2013 — poziom zaawansowany

Zaawansowana praca z programem MS Excel, zaawansowane metody analizy tabel,
wykresow, kalkulacji oraz przetwarzania baz danych z mozliwoscig generowania
zaawansowanych wyciggow, zestawien i raportow. Omowienie zaawansowanych
mozliwosci aplikacji ze szczegolnym uwzglednieniem réznic pomiedzy wersjg 2010
a wersjg 2013.

Microsoft Office Word 2013 — poziom Sredniozaawansowany

Przygotowanie do samodzielnej, bardziej zaawansowanej pracy z edytorem tekstu
MS Word, poszerzenie wiedzy na temat formatowania dokumentu. Omowienie
mozliwosci aplikacji ze szczegolnym uwzglednieniem réznic pomiedzy wersjg 2010
a wersjg 2013.
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Microsoft Office PowerPoint 2013 — poziom Sredniozaawansowany

Tworzenie efektownych, ekranowych prezentacji graficznych zawierajgcych tekst
I grafike, poznanie mozliwosci prowadzenia profesjonalnej prezentacji multimedialne;.
Omodwienie mozliwosci aplikacji ze szczegdlnym uwzglednieniem rdznic pomiedzy
wersjg 2010 a wersjg 2013.

Uczestnicy:

Uczestnicy to pracownicy MEN, zajmujacy rézne stanowiska w roznych komorkach
organizacyjnych. Zamoéwienie obejmuje 8 sesji (siedem 2-dniowych i jedna
1- dniowa). Nie przewiduje sie, by ktorakolwiek grupa mogta liczy¢ wiecej niz
14 oséb. Poszczegodlne sesje szkoleniowe nalezy traktowaé jako szkolenia
realizowane dla odrebnych grup. Dopuszcza sie udziat jednego pracownika w wiece]
niz jednym szkoleniu.

Wykonawca przeszkoli maksymalnie 112 osob, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo
zmniejszenia liczby o0s6b majgcych uczestniczy¢ w szkoleniach. Liczba
przeszkolonych os6b moze sie zmniejszy¢ maksymalnie o 25 uczestnikow.

Trener/trenerzy:

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wyznaczyt do realizacji zadania
wykwalifikowang kadre tj. trenera/trenerow, ktorzy posiadajg minimum trzyletnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen grupowych i w okresie ostatnich trzech lat
przed uptywem terminu sktadania ofert przeprowadzit/li (kazdy osobno) minimum 200
godzin dydaktycznych zaje¢ (1h dydaktyczna = 45 minut) w odniesieniu do poziomu
I tematu dedykowanego/ przeprowadzanego szkolenia (np.: w przypadku szkolenia
z zakresu MS Excel 2013 poziom $redniozaawansowany — minimum 200 godzin
dydaktycznych szkolenia w obszarze MS Excel 2013 co najmniej poziom
sredniozaawansowany). Zamawiajgcy dopuszcza wykazanie sie doswiadczeniem na
poziomie wyzszym niz poziom szkolenia dedykowanego/ przeprowadzanego.

Do oferty powinien by¢ dotgczony zyciorys/biogram trenera/treneréw wraz
z informacjg na temat kwalifikacji idoswiadczenia zawodowego w obszarze
tematycznym dedykowanego/ przeprowadzanego szkolenia — zgodnie ze wzorem
tabeli zamieszczonej w formularzu ofertowym.

Harmonogram i organizacja szkolenia:
Szkolenia bedg realizowane w siedzibie Zamawiajgcego, w okresie wrzesien-
pazdziernik 2018 r. Zamowienie obejmuje 8 sesji (siedem 2-dniowych i jedna
1-dniowa).
W ramach szkoleh przewiduje sie realizacje:

— 1 dwudniowej sesji MS Excel 2013 poziom podstawowy

— 3 dwudniowych sesji MS Excel 2013 poziom $redniozaawansowany

— 2 dwudniowych sesji MS Excel 2013 poziom zaawansowany

— 1 dwudniowej sesji MS Word 2013 poziom sredniozaawansowany

— 1 jednodniowej sesji MS PowerPoint 2013 poziom sredniozaawansowany
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Szkolenia bedg realizowane w uzgodnione z Zamawiajgcym dni robocze
tj. od poniedziatku do pigtku, w godzinach 9:00-16:00. Zamawiajgcy nie przewiduje
mozliwosci realizacji jednoczes$nie dwoch szkolen w jednym dniu.

Szkolenia bedg miaty charakter praktycznych c¢wiczen przy stanowiskach
komputerowych. Zamawiajgcy zapewnia sale szkoleniowg 2z projektorem
multimedialnym, sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem MS Office 2013
w zakresie tematycznym szkolen.

Ramowe programy szkolen wraz z harmonogramem szkoleh zostang
opracowane przez Wykonawce iprzedstawione w przestanej ofercie.
Harmonogramy musza uwzglednia¢ 2 przerwy — 15 minutowe oraz przerwe
30 — minutowa w kazdym dniu szkolenia.

Pozostate obowiazki Wykonawcy:
Wykonawca musi dodatkowo:

e przeprowadzic pre-test i post-test wsrdd uczestnikow szkolenia oraz przygotowac
zestawienie wynikow,

e zapewni¢ materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika szkolenia oraz
1 dodatkowy komplet materiatow szkoleniowych dla Zamawiajgcego,

e zapewniC zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu dla kazdego uczestnika
szkolenia,

e przekaza¢ Zamawiajgcemu w ciggu 10 dni od zakonczenia szkolenia:

oryginaty list obecnosci z kazdego ze szkolen,

zestawienie wynikéw pre- i post-testow,

dodatkowy komplet materiatéw szkoleniowych,

wykaz wydanych certyfikatéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia,
kopie certyfikatow.

ANENENENAN

Szkolenie finansowane jest w 100% ze srodkéw publicznych i stuzy podniesieniu
kwalifikacji zawodowych uczestnikow szkolenia. Projekt wspoffinansowany ze
srodkow UE.
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Zatacznik Nr 2 do Zapytania ofertowego

UMOWA O SWIADCZENIE USLUG nr MEN/2018/BO/

zawarta w Warszawie, w dniu .............ocoevieinnn. pomiedzy Skarbem Panstwa — Ministerstwem
Edukacji Narodowej z siedzibg w Warszawie, przy al. Szucha 25, REGON 000177939, NIP 701-00-
15-610, zwanym w treSci umowy "Zamawiajgcym”, wimieniu ktérego dziata
........................................................................ w MEN,

a

............................................... z siedzibg w przy
L , REGON ..., , NIP .
reprezentowanag  PrZe€Z  ..oo.ivireieiiiei i ,  zwanym dalej ,,Wykonawcga”,

0 nastepujgcej tresci:

§1
1. Zamawiajgcy zleca a Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania ustugi szkoleniowej
polegajacej na przeprowadzeniu szkolen dla pracownikdw Zamawiajgcego, z zakresu obstugi
wybranych aplikacji MS Office, z nastepujgcych tematow:
a) ,MS Excel 2013 — kurs podstawowy” kurs dwudniowy — zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do niniejszej umowy;
b) ,MS Excel 2013 — kurs $redniozaawansowany” kurs dwudniowy — zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do niniejszej umowy;
c) ,MS Excel 2013 — kurs zaawansowany” kurs dwudniowy — zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 do niniejszej umowy;
d) ,MS Word 2013 — kurs $Sredniozaawansowany” kurs dwudniowy — zgodnie z zatgcznikiem
nr 4 do niniejszej umowy.
e) ,MS Power Point 2013 — kurs sredniozaawansowany” kurs jednodniowy — zgodnie
Z zatgcznikiem nr 5 do niniejszej umowy.
2. W ramach zamowienia Wykonawca przeprowadzi 8 szkolen (siedem szkolen 2-dniowych oraz
jedno szkolenie 1-dniowe).
Szkolenia beda realizowane w siedzibie Zamawiajgcego.
Szkolenia odbedg sie w grupach maksymalnie 14 osobowych.
Wykonawca przeszkoli maksymalnie 112 oséb, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
zmniejszenia liczby os6b majacych uczestniczy¢ w szkoleniach. Liczba przeszkolonych oséb
moze sie zmniejszy¢ maksymalnie o 25 uczestnikéw.
6. Szkolenia beda przeprowadzone w nastepujgcych terminach:
a) MS Excel 2013 — kurs podstawowy — .............
b) MS Excel 2013 — kurs $redniozaawansowany — ...............
c) MS Excel 2013 - kurs sredniozaawansowany — ................
d) MS Excel 2013 — kurs sredniozaawansowany — ................
e) MS Excel 2013 — kurs zaawansowany — ................
f) MS Excel 2013 — kurs zaawansowany — ................
g) MS Word 2013 — kurs $redniozaawansowany — ...............
h) MS Power Point 2013 — kurs $redniozaawansowany — ...............
7. Szkolenia bedg przeprowadzone przez nastepujgce osoby:
a) MS Excel 2013 — kurs podstawowy — .............
b) MS Excel 2013 — kurs $redniozaawansowany — ...............
c) MS Excel 2013 — kurs zaawansowany — ................
d) MS Word 2013 — kurs $redniozaawansowany — ...............
e) MS Power Point 2013 — kurs $redniozaawansowany — ...............
8. W uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzgodnieniu stron, dopuszcza sie zmiane
termindéw okreslonych w ust. 6.
9. Wykonawca zobowigzuje sie zapewnic:
a) przeprowadzi¢ pre-test i post-test wsrdod uczestnikédw szkolenia oraz przygotowac
zestawienie uzyskanych wynikow,
b) materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden dodatkowy komplet
materiatdw szkoleniowych dla Zamawiajgcego,
c) zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu dla kazdego uczestnika szkolenia.

arw
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10. Wykonawca zobowigzuje sie przekaza¢ Zamawiajgcemu oryginaty list obecnosci uczestnikow,
zestawienie wynikéw pre- i post-testéw, wykaz wydanych zaswiadczen, kopie zaswiadczen
oraz dodatkowy komplet materiatéw szkoleniowych, o ktérym mowa w ust. 9 lit. b) najpdzniej
w ciggu 10 dni od zakonczenia szkolenia.

§2
Strony wyznaczajg osoby koordynujgce, odpowiedzialne za organizacje szkolenia:
e ze strony ZamawigjgCego:  .....iiiiiiiiiiiiiii . tell (L) ,
e-maill oot ;
o ze strony Wykonawey: ..o , tel. (....) ,
e-maill oot
§3
1. Strony ustalajg, ze tgczne wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu Umowy wyniesie
............. zt brutto (stownie ztotych: .....................0).

2. Wynagrodzenia sktada sie z czesci statej oraz czesci zmiennej, okreslonych na podstawie
informacji zawartych przez wykonawce w kosztorysie ofertowym.

3. Koszt zmienny udziatu w szkoleniu jednego uczestnika wynosi ......... zt brutto (stownie:
.................... zlotych brutto). W przypadku zmniejszenia sie liczby uczestnikéw szkolenia,
0 ktérym mowa w § 1 ust. 5, wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, ulegnie odpowiedniemu
zmniejszeniu o iloczyn kosztu zmiennego udziatu w szkoleniu jednego uczestnika ustalony
powyzej i liczby, o jakg zmniejszono liczbe uczestnikéw.

4. W przypadku niewyczerpania kwoty, o ktérej mowa w ust. 1 Wykonawca zrzeka
sie roszczen odszkodowawczych z tytutu utraconych korzysci.

5. Wynagrodzenie bedzie ptacone po przeprowadzeniu szkolenia na podstawie prawidtowo
wystawionej i w petni odzwierciedlajgcej stan faktyczny faktury VAT.

6. Zaptata wynagrodzenia nastgpi przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Wykonawce w terminie 21 dni od daty doreczenia faktury VAT Zamawiajgcemu,
z zastrzezeniem ust 7.

7. Zaptata wynagrodzenia nie moze nastgpi¢ przed dopetnieniem przez Wykonawce
obowigzkéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 10.

8. Szkolenie finansowane jest w 100% ze $rodkéw publicznych i stuzy podniesieniu kwalifikaciji
zawodowych uczestnikow szkolenia.

9. Zaptata wynagrodzenia nastgpi przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Wykonawce w terminie 21 dni od daty doreczenia faktury VAT Zamawiajgcemu.

10. Szkolenie finansowane jest w 100% ze Srodkow publicznych i stuzy podniesieniu kwalifikacji
zawodowych uczestnikéw szkolenia.

§4

Bez zgody Zamawiajgcego Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania ustugi innym osobom, niz
wskazane w § 1 ust. 7.

§5
W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi z przyczyn zaleznych od Wykonawcy,
Wykonawca zobowigzany jest pokry¢ wszelkie udokumentowane koszty poniesione przez
Zamawiajgcego oraz zapfaci¢ kare umowng w wysokosci 10% warto$ci umowy okreslonej w § 3
ust. 1.

§6

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odstgpienia umowy ze skutkiem natychmiastowym (bez
wyznaczania Wykonawcy dodatkowego terminu w tym zakresie) w nastepujgcych przypadkach:
1) nieuzgodnienia zmiany terminéw okreslonych w § 1 ust. 6 w trybie okreslonym w § 1 ust. 8;
2) powierzenia przez Wykonawce wykonania ustugi innym osobom, niz wskazane w § 1 ust. 7;
3) innej, niezawinionej przez Zamawiajgcego przyczyny uniemozliwiajgcej realizacje umowy

zgodnie z jej postanowieniami.

2. Prawo do odstgpienia umowy przystuguje Zamawiajgcemu w terminie 7 dni roboczych od dnia

powziecia przez niego wiadomosci o zaistnieniu przyczyny odstgpienia.
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3. Zamawiajgcemu w przypadkach okres$lonych w ust. 1 przystuguje kara umowna w wysokosci
10%, chyba ze zaistnienie sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, nastgpito wskutek dziatania sity
wyzszej.

4. Zamawiajgcy moze rowniez rozwigza¢ umowe w innych sytuacjach przewidzianych w Kodeksie
cywilnym lub innych przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa.

5. Rozwigzanie lub odstgpienie od umowy wymaga formy pisemne;.

§7

Zamawiajgcy ma prawo nadzorowania i kontrolowania postepu prac objetych umowa.

§8
Wykonawca os$wiadcza, ze spetnia kryteria o ktérych mowa w § 8 rozporzgdzenia z dnia 24 czerwca
2015 r. w sprawie szczegotowych warunkow organizowania i prowadzenia szkoleh w stuzbie cywilnej
(Dz. U. 2015, poz. 960).

§9
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem
niewaznosci.

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.

§11
Spory mogace powsta¢ w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy strony zobowigzujg sie rozstrzygac
w drodze wzajemnych negocjacji, a dopiero w przypadku ich niepowodzenia, przed sadem
powszechnym wtasciwym miejscowo dla siedziby Zamawiajgcego.

§12
Umowa sporzadzona zostala w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach — w dwéch dla
Zamawiajgcego i w jednym dla Wykonawcy.

Zataczniki do umowy:

1. Zatgcznik nr 1 — Ramowy program i harmonogram szkolenia MS Excel podstawowy
Zatacznik nr 2 — Ramowy program i harmonogram szkolenia MS Excel $redniozaawansowany
Zatgcznik nr 3 — Ramowy program i harmonogram szkolenia MS Excel zaawansowany
Zatacznik nr 4 — Ramowy program i harmonogram szkolenia MS Word $redniozaawansowany
Zatacznik nr 5 — Ramowy program i harmonogram szkolenia MS PowerPoint sSredniozaawansowany
Zatacznik nr 6 — Opis przedmiotu zakupu
Zatgcznik nr 7 — Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

Nogakwh

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA

Umowa finansowana zgodnie z klasyfikacjg budzetowa:

Cz. 30 dziat 750 rozdziat 75001 § 4550 BZ: 3-1-1-1-37

Cz. 30 dziat 750 rozdziat 75001 § 4700 BZ: 3-1-1-1-38

Cz. 30 dziat 750 rozdziat 75001 § 4558 § 4559 BZ: 17-2-1-5-2

MINISTERSTWO EDUKACJI NARODOWEJ 9
DEPARTAMENT EKONOMICZNY
al. J.Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa, tel. + 48 22 34 74 192, fax + 48 22 621 50 10, e-mail: de_men@men.gov.pl, www.men.gov.pl



. A IISTERSTWO . .
Eﬂ?g;gjzs?(ie Rzeczpospolita P AL Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwé; - Polska NARODOWEJ Europejski Fundusz Spoteczny

Zatgcznik nr 7 do Umowy nr MEN/2018/BO/.......
zdnia .............. 2018r.

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH (UPDO)
NR...

Zawarta w Warszawie, wdniu .......................... 2018 r. pomiedzy:
Skarbem Panstwa — Ministrem Edukacji Narodowej z siedzibg w Warszawie (00-918) przy

al. J. Ch. Szucha 25, NIP 7010015610, REGON 000177939, zwanym dalej ,,Powierzajacym”,
w imieniu ktérego dziata:

a
......................................................... , zwanym dalej ,,Wykonawcg”, reprezentowanym przez:

W zwigzku z zawarciem w dniu ...................... 2018 r. pomiedzy powyzej wymienionymi Stronami
UMOWY NI veeeeeeneaean, , zwanej dalej ,Umowg”, Strony zawierajg dodatkowo umowe powierzenia

przetwarzania danych osobowych, zwang dalej ,Umowg powierzenia”.

§1
Przedmiot umowy

1. Powierzajgcy, stosownie do art. 28 ust. 3 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
,RODQ”, powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych wylgcznie w celu wykonania
przedmiotu Umowy, a Wykonawca powierzenie przetwarzania danych osobowych przyjmuje
na warunkach okreslonych w Umowie powierzenia.

2. Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane osobowe pracownikow Ministerstwa
Edukacji Narodowej, takie jak imie i nazwisko, komérka organizacyjna. Dane bedg przetwarzane
wytgcznie w celu wykonania ustugi szkolenia opisanej w Umowie.

3. Na powierzonych danych osobowych beda wykonywane nastepujgce operacje przetwarzania:
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, wykorzystywanie
do utworzenia zaswiadczen o udziale w szkoleniu (certyfikatéw) dla pracownikéw MEN.

4. Wykonawca zobowigzuje sie do wdrozenia odpowiednich  $rodkéw technicznych
i organizacyjnych, aby przetwarzanie powierzonych danych osobowych odbywato sie zgodnie
z przepisami RODO i innymi przepisami obowigzujgcego prawa.

5. Wykonawca moze korzystaé z ustug podwykonawcy po uzyskaniu pisemnej zgody administratora.
W przypadku korzystania z ustug Podwykonawcy, Wykonawca zobowigzuje sie zapewnic,
w szczegolnosci stosujgc nalezyte zapisy w pisemnych umowach zawieranych z Podwykonawca,
iz Podwykonawca spetni wymagania okreslone w przepisach, o ktérych mowa w art. 32 RODO.
Jednocze$nie Wykonawca natozy na Podwykonawce obowigzek, zgodnie z ktérym niezwtocznie —
nie poézniej niz w ciggu 24 godzin od wystgpienia — Podwykonawca zgtosi Wykonawcy
i Powierzajgcemu (jednoczesnie) stwierdzenie naruszenia ochrony danych osobowych lub jego
podejrzenie, zgodnie z art. 33 ust. 2 RODO.

6. Wykonawca nie ma prawa przekazywania powierzonych danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej.

7. Umowa powierzenia wygasa po zakonczeniu realizacji Umowy i obowigzkéw wynikajgcych
z Umowy powierzenia.

§2
Zobowiagzania i oSwiadczenia
1. Wpykonawca przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie administratora.
Za udokumentowane polecenie administratora uznaje sie Umowe powierzenia.
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Wykonawca oswiadcza, ze dysponuje srodkami technicznymi i organizacyjnymi, ktére umozliwiajg
prawidiowe przetwarzanie danych osobowych powierzonych przez Powierzajgcego w zakresie
przewidzianym Umowg powierzenia.

3. Wykonawca realizujgc zadania wynikajgce z Umowy:

a) zastosuje srodki zabezpieczenia okreslone w art. 32 RODO, przy czym wdrozone $rodki
zabezpieczenia muszg by¢ adekwatne do zidentyfikowanych ryzyk dla zakresu powierzonego
przetwarzania danych,

b) udzieli pomocy Powierzajgcemu w zakresie:

- realizacji obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie
wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale 11l RODO,
- zapewnienia realizacji obowigzkdéw wynikajgcych z art. 32 — 36 RODO,

€) niezwlocznie — nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin od jego wystapienia — zgtosi Powierzajgcemu
kazde naruszenie danych osobowych lub jego podejrzenie, ktérego bedzie uczestnikiem lub
0 ktérym powezmie informacije,

d) udostepni Powierzajgcemu wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO,

e) zobowigzuje sie niezwtocznie, na wniosek Powierzajgcego, udzieli¢ wszelkich informac;ji lub
okaza¢ wszelkie niezbedne dokumenty zwigzane ze sposobami zabezpieczenia danych
osobowych, o ktérych mowa w lit. a i b powyzej, systemami informatycznymi, w ktérych beda
przetwarzane dane osobowe i osobami upowaznionymi,

f) zobowigzuje sie umozliwi¢ Powierzajgcemu przeprowadzenie kontroli, audytu lub inspekc;ji
Powierzajgcego, na kazde zadanie, w zakresie zapewnienia witasciwej ochrony danych
osobowych oraz aktywnie w nich uczestniczyc,

g) zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Powierzajgcego o jakimkolwiek
postepowaniu, w szczegolnosci administracyjnym lub sadowym, dotyczacym przetwarzania
przez Wykonawce danych osobowych okreslonych w umowie powierzenia, a takze
o wszelkich planowanych, o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach iaudytach
dotyczacych tych danych osobowych.

4. Postanowienia ust. 3 pkt c-h obowigzujg rowniez po zakonczeniu umowy.
5. Wykonawca upowazni osoby wykonujgce z jego ramienia ustugi na rzecz Powierzajgcego
do przetwarzania danych osobowych przekazanych na podstawie umowy powierzenia jedynie

w zakresie i celu koniecznym dla prawidtowej realizacji umowy powierzenia. Wykonawca bedzie

prowadzit ewidencje wydanych upowaznien, o ktérych mowa wyzej. Na kazde zadanie

Powierzajgcego Wykonawca przedstawi liste oséb, ktérym udzielono (cofnieto) upowaznienia

zawierajgcg ich imiona i nazwiska, zakres rzeczowy upowaznienia oraz date rozpoczecia

obowigzywania upowaznienia i jego zakonczenia.
6. Wykonawca zobowigzuje sie, ze osoby upowaznione wykonujgce z jego ramienia ustugi na rzecz

Powierzajgcego zostang zapoznane z przepisami o ochronie danych osobowych oraz

z odpowiedzialnoscig za ich nieprzestrzeganie. Osoby te zobowigzane sg do przestrzegania

przepisbw o ochronie danych osobowych oraz do bezterminowego zachowania w tajemnicy

przetwarzanych danych osobowych i sposobow ich zabezpieczenia
7. W przypadku wygasniecia niniejszej Umowy Powierzenia, Wykonawca niezwtocznie, ale nie
pdzniej niz w terminie 3 dni, zobowigzuje sie zwrdci¢ lub, w porozumieniu z Powierzajgcym,
usung¢ wszelkie dane osobowe, ktérych przetwarzanie zostato mu powierzone, w tym skutecznie
usungc je réwniez z nosnikow i systemow elektronicznych pozostajgcych w jego dyspozyciji.

§3
Wynagrodzenie
Wszelkie czynnosci zwigzane z wykonaniem Umowy powierzenia Wykonawca wykonuje w ramach
wynagrodzenia przystugujgcego mu zgodnie z Umowg. Powierzajgcy nie jest zobowigzany do zwrotu
Wykonawcy jakichkolwiek kosztéw lub wydatkéw zwigzanych zrealizacjg przez niego Umowy
powierzenia.
§4

Odpowiedzialnosé¢ Wykonawcy
1. Wykonawca jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z Umowg powierzenia, a w szczegdlnosci za udostepnienie osobom
nieupowaznionym.
2. W przypadku naruszenia przepisow RODO, innych obowigzujgcych przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych lub umowy powierzenia z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy,
w nastepstwie czego Powierzajgcy, jako administrator danych osobowych, zostanie zobowigzany

N
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do wypfaty odszkodowania lub zostanie ukarany karg pieniezna, Wykonawca zobowigzuje sie
zwolni¢ Powierzajgcego z tak powstatych zobowigzan, a w sytuacji gdyby nie byto to mozliwe,
pokry¢ lub zwrdci¢ Powierzajgcemu poniesione z tego tytutu straty i koszty.

§5

Postanowienia koncowe
W zakresie okreslonym przepisami RODO, Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ jak
administrator danych.
Wykonawca odpowiada za szkody, jakie powstang wobec Ministra Edukacji Narodowej lub oséb
trzecich w wyniku przetwarzania danych osobowych niezgodnego z umowg powierzenia.
Strony bedg dazyly do polubownego rozstrzygania wszystkich sporéw powstatych w zwigzku
z wykonywaniem umowy powierzenia. W przypadku nieosiggniecia porozumienia w drodze
polubownej, wszelkie spory rozstrzygane bedg przez sad miejscowo wiasciwy dla siedziby
Ministra Edukacji Narodowe;j.
Wszelkie zmiany umowy powierzenia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Umowa powierzenia zostata sporzgdzona w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
egzemplarz dla Wykonawcy, trzy egzemplarze dla Powierzajgcego.

Powierzajacy: Wykonawca:
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Zatacznik Nr 3 do Zapytania ofertowego

Formularz ofertowy

Nazwa i adres Wykonawcy:

Numer telefonuU: ...,
Numer fakSu: ....oovviiiiirirircee e,
B N AT e e ————

Nazwa i siedziba Zamawiajacego:
Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa

Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe na ,Przygotowanie i przeprowadzenie
szkolen w zakresie obstugi arkusza kalkulacyjnego, edytora tekstow
I prezentacji multimedialnych” nr DE-WZP.262.23.2018.MG oferujemy wykonanie
przedmiotu zamowienia, zgodnie z Opisem przedmiotu zakupu, ktory zostat zawarty
w Zalgczniku nr 1 do Zapytania ofertowego,

ZACENEG: .ooevieenninnnnenens ztotych brutto (kwota przeniesiona z pozycji D10 ponizszej tabeli)
(SEOWNIE: ...t e e nns ),
zgodnie z wyliczeniami zawartymi w ponizszej tabeli:
KOSZTY STALE
Cena jedn. ‘2
2 ADANIE Liczba' brutto zaje_:dno Wartr:lf:Nt;rutto
szkolen szkolenie B xC)
[PLN]
Lp. A B c D
1 Przygotowanie i przeprowadzenie dwudniowego 1
) szkolenia MS Excel 2013 podstawowy
2 Przygotowanie i przeprowadzenie dwudniowego 3
' szkolenia MS Excel 2013 sredniozaawansowany
3 Przygotowanie i przeprowadzenie dwudniowego >
' szkolenia MS Excel 2013 zaawansowany
4 Przygotowanie i przeprowadzenie dwudniowego 1
) szkolenia MS Word 2013 $redniozaawansowany
Przygotowanie i przeprowadzenie jednodniowego
5. szkolenia MS PowerPoint 2013 1
Sredniozaawansowany
6 Razem koszty state za siedem szkolen dwudniowych i jedno szkolenie jednodniowe
' (suma pozycji: D1+D2+D3+D4+D5):
MINISTERSTWO EDUKACJI NARODOWEJ 13

DEPARTAMENT EKONOMICZNY
al. J.Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa, tel. + 48 22 34 74 192, fax + 48 22 621 50 10, e-mail: de_men@men.gov.pl, www.men.gov.pl




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

MINISTERSTWO
EDUKACJI
NARODOWEJ

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

KOSZTY ZMIENNE

: Cena jedn. brutto za Wartos¢ brutto
ZADANIE Mal;i};r::::iigfvma jednego uczestnika [PLN]
[PLN] (BxC)
Lp. A B © D
Materiaty szkoleniowe dla
7. | . . 112
jednego uczestnika
8. | Certyfikat dla jednego uczestnika 112
Wartos¢ maksymalna
kosztéw zmiennych
9 Koszt zmienny udziatu w szkoleniu 1 uczestnika™ {Suma kasztow
: (suma kosztdw z pozycji C7iC8):| et L Ui
............... PLN
Maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy (suma kosztoéw statych za siedem
10. | dwudniowych szkolen, jednego szkolenia jednodniowego oraz maksymalnej | ............... PLN
wartosci kosztow zmiennych, czyli D6 + D9):
UWAGA

Ceny nalezy okresli¢ z dokladnoscig do drugiego miejsca po przecinku zgodnie z matematycznymi zasadami
zaokraglania, tj.:

a) utamek, w ktdrym trzecia cyfra po przecinku jest mniejsza od 5 zaokragli¢ nalezy w dét,

b) utamek, w ktérym trzecia cyfra po przecinku jest wigksza lub réwna 5 zaokragli¢ nalezy w gore.

Podana cena musi obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z ustugg z uwzglednieniem wszystkich optat
i podatkéw. Cena musi by¢ podana w zitotych polskich. Cena zostanie ustalona na okres obowigzywania umowy
i nie bedzie podlega¢ zmianom.

Do przeprowadzenia szkolenh, skierowany/a/ni zostanie/zostana:

Lp. Imie i nazwisko treneral/treneréw TEMAT SZKOLENIA
S 1 dwudniowa sesja
.................................... MS Excel 2013 poziom podstawowy
2. 3 dwudniowe sesje
.................................... MS Excel 2013 poziom Sredniozaawansowany
P 2 dwudniowe sesje
.................................... MS Excel 2013 poziom zaawansowany
A 1 dwudniowa sesja MS Word 2013 poziom
.................................... sredniozaawansowany
5. 1 jednodniowa sesja
.................................... MS PowerPoint 2013 poziom $redniozaawansowany

Informacja dotyczgca doswiadczenia kazdego trenera:

IMig i NAZWISKO treNera: .......ceeiiiiiie e

Lp. Tytut szkolenia

Data szkolenia
(dd.mm.rr-dd.mm.rr)

Liczba godzin
dydaktycznych(1h = 45 min.)

Odbiorca
szkolenia

Tabele nalezy wypetni¢ odrebnie dla kazdego trenera proponowanego do realizaciji
szkolenia.
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OSWIADCZENIA:

1) Oswiadczam, 2ze trener/trenerzy skierowany/ni do przeprowadzenia szkolen,
posiadajg minimum trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen grupowych
i w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu skladania ofert
przeprowadzit/li (kazdy osobno) minimum 200 godzin dydaktycznych zajeé
(1h dydaktyczna = 45 minut) w odniesieniu do poziomu i tematu dedykowanego/
przeprowadzanego szkolenia.

2) Zamobwienie zostanie zrealizowane w terminach i na warunkach okreslonych w Zapytaniu
ofertowym oraz we wzorze umowy;

3) W cenach wskazanych w kosztorysie ofertowym i obliczonej na ich podstawie cenie
oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamoéwienia, rowniez te wprost
niewymienione;

4) Zapoznatem sie ze wzorem umowy inie wnosze do nich zastrzezen oraz przyjmuje
warunki w nich zawarte;

5) Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODOY wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zamowienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.*

Zatacznikami do niniejszej oferty sa:
1. programy szkolen;
2. harmonogramy szkolen;
3. zyciorysy/biogramy trenera/treneréw wraz z informacja na temat kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego w  obszarze tematycznym dedykowanego/
przeprowadzanego szkolenia.

Oswiadczam, ze jestem upowazniony/a do ztozenia niniejszej oferty w imieniu Wykonawcy.

(miejscowosc¢ i data) (imie, nazwisko i podpis upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)

D rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

* W przypadku gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczacych lub zachodzi
wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia
Wykonawca nie sktada (usuniecie tre$ci oswiadczenia np. przez jego wykreslenie).
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