Zatacznik nr 3 do Zapytania o wartos¢ zamdwienia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA cze$¢ 2

1. Przedmiot zamoéwienia:
1.1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga zwigzana z organizacjg i przeprowadzeniem
4-dniowego autoryzowanego szkolenia ,,MS-700T00-A: Managing Microsoft

Teams”, dla pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy. Ustuga nie obejmuje

egzaminu certyfikacyjnego.

1.2. Szkolenie musi by¢ przeprowadzone w formule szkolenia zamknietego.
1.3. Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien uwzglednia¢ nastepujgce
zagadnienia:
1.3.1. Wprowadzenie do Microsoft Teams
e Omodwienie roli Microsoft Teams w ekosystemie Microsoft 365.
e Architektura Microsoft Teams (zespoty, kanaty, czaty, spotkania).
e Konfiguracja i zarzadzanie uzytkownikami oraz licencjami.
1.3.2. Zarzgdzanie zespotami i kanatami
e Tworzenie i zarzadzanie zespotami (Teams) i kanatami (Channels).
e Zarzadzanie uprawnieniami i rolami uzytkownikow.
e Integracja z SharePoint i OneDrive.
1.3.3. Zarzadzanie spotkaniami i komunikacjg
e Konfiguracja spotkan (Meetings) i webinaréw.
e Zarzadzanie zasadami spotkan (np. lobby, nagrywanie, transkrypcije).
e Konfiguracja i zarzadzanie czatami (Chat) oraz zasadami komunikacji.
1.3.4. Zabezpieczenia i zgodno$¢é oraz zaawansowane funkcje i optymalizacja

e Konfiguracja zasad zabezpieczern w Microsoft Teams.

Integracja z Azure Active Directory.

e Monitorowanie i raportowanie aktywnos$ci w Teams.

e Integracja z aplikacjami zewnetrznymi (Power Platform, aplikacje trzecie).

e Pokazanie mozliwosci zarzgdzanie urzadzeniami Teams (Teams Rooms, telefony
IP).

e Optymalizacja wydajnosci i rozwigzywanie probleméw.



2. Warunki realizacji zamoéwienia:

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Szkolenie odbedzie sie w podziale na dwie grupy, liczagce maksymalnie do 21
uczestnikéw w kazdej grupie. tacznie w szkoleniu wezmg udziat maksymalnie 42
osoby.

Szkolenie bedzie prowadzone w jezyku polskim.

Szkolenie musi by¢ zorganizowane na terenie miasta stotecznego Warszawa,

w formie stacjonarne;j.

Zamawiajgcy nie dopuszcza prowadzenia zaje¢ w formie ksztatcenia na odlegtosc ani
w formie e-learningu.

Szkolenie dla kazdej grupy zostanie przeprowadzone w terminie uzgodnionym z
Zamawiajgcym, w okresie od dnia podpisania umowy i nie pdzniej niz do dnia

12 grudnia 2025 r., w kolejno nastepujgcych po sobie dniach tygodnia, od
poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci przeprowadzenia szkolenia dla wiecej niz
jednej grupy szkoleniowej, w tym samym terminie oraz w terminie realizacji
szkolenia ,,Microsoft 365 Endpoint Administrator”, wskazanego w Zatgczniku nr 1
do Zapytania o warto$¢ zamowienia.

Wykonawca zapewni noclegi ze $niadaniami dla uczestnikow (poczawszy od nocy
poprzedzajgcej dzien rozpoczecia szkolenia) w hotelu o standardzie co najmniej
trzygwiazdkowym, usytuowanym w tej samej miejscowosci, w ktérej prowadzone
bedzie szkolenie (obiekt zlokalizowany w odlegtosci od miejsca gdzie bedzie
prowadzone szkolenie, umozliwiajgcej dojazd komunikacjg miejskg w czasie 45
minut; czas dojazdu liczony bedzie razem z dojsciem do i od przystanku komunikacji
miejskiej). Zamawiajacy dopuszcza zapewnienie noclegéw w motelach,
pensjonatach, domach studenckich itp. — pod warunkiem, ze beda one spetniaty
wymagania hotelu trzygwiazdkowego. Budynek oraz pokoje nie mogg posiadac
barier architektonicznych dla oséb niepetnosprawnych, w zakresie okreslonym dla
budynkéw zamieszkania zbiorowego w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z
dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkoéw technicznych, jakim powinny
odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2022 r. poz. 1225 ze zm.), a takze w
zakresie dostosowania obiektow hotelarskich okreslonych w zatgczniku nr 8

rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie



2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktorych swiadczone sg ustugi
hotelarskie (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2166). Zamawiajgcy dopuszcza by nocleg
odbywat sie w pokojach maksymalnie dwuosobowych — z zastrzezeniem, ze
niedopuszczalne jest kwaterowanie oséb réznej ptci w tych samych pokojach.
Zamawiajgcy informuje, ze uczestnicy szkolenia z miasta, w ktérym odbywac sie
bedzie szkolenie, nie bedga korzystac z noclegu (natomiast, w przypadku
oddelegowania na szkolenie osoby zatrudnionej w oddziale danej jednostki
organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy moze wystgpi¢ koniecznos¢ zapewnienia
dla ww. osoby noclegu).

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy liste uczestnikéw szkolenia, z podziatem na
grupy wraz z informacjg o osobach korzystajgcych z noclegéw, w terminie 7 dni
roboczych od dnia akceptacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2.15. Zamawiajgcy
zastrzega, ze w przypadku choroby lub wynikniecia innej szczegdlnej okoliczno$ci
moze zmieni¢ uczestnika danej grupy szkoleniowej lub zmniejszy¢ liczbe
uczestnikéw danej grupy szkoleniowej, w tym liczbe oséb korzystajacych z
noclegéw. O zmianie Zamawiajacy poinformuje Wykonawce przed rozpoczeciem
szkolenia dla danej grupy. Zamawiajacy moze zmniejszy¢ wskazang w pkt. 2.1. liczbe
uczestnikéw szkolenia dla danej grupy o maksymalnie 2 uczestnikdw. Zamawiajgcy
informuje, ze uisci zaptate tylko za faktyczng liczbe uczestnikéow oraz za faktycznie
wykorzystane noclegi ze $niadaniami i kolacje.

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia w kazdym dniu szkolenia
obstuge: 2 przerw kawowych (gorgca kawe i herbate, cukier, Smietanke oraz wode i
ciasteczka) i jednej przerwy obiadowej (obiady dwudaniowe).

Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia korzystajgcym z noclegdw, $niadania i
kolacje w miejscu zakwaterowania, w kazdym dniu szkolenia, z wyjatkiem
ostatniego dnia szkolenia, w ktérym nie ma obowigzku zapewnienia kolacji.
Zamawiajgcy wymaga, by szkolenie pierwszego dnia rozpoczynato sie
najwczesniej o godz. 9.00 i konczyto sie najpdzniej o godz. 16.00 dnia ostatniego.
Zamawiajgcy wymaga by szkolenie kazdego dnia trwato min. 8 godz. (1 godz. = 45
min.). £aczna liczba godzin dla szkolenia pieciodniowego wynosi 32.

Wykonawca zapewni niezbedne oprzyrzgdowanie do przeprowadzenia

szkolenia, w tym w szczegdlnosci specjalistyczny sprzet komputerowy odpowiedni



do rodzaju zajeé, zgodnie z wymaganiami szkolen autoryzowanych m.in.
indywidualne stanowisko dla kazdego uczestnika szkolenia, infrastrukture sieciowa,
zainstalowane i skonfigurowane do zaje¢ odpowiednie oprogramowanie. Szkolenie
ma miec¢ charakter warsztatow (kazdy z uczestnikdow szkolenia samodzielnie
wykonuje ¢wiczenia pod nadzorem prowadzgcego szkolenie). Sala szkoleniowa musi
by¢ wyposazona w sprzet prezentacyjny (m.in. projektor, flipchart, tablica). Sala
musi mieé powierzchnie dostosowang do wielkosci grupy szkoleniowej. Budynek
oraz sala nie mogg posiadac barier architektonicznych dla oséb niepetnosprawnych,
muszg by¢ dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych w zakresie okreslonym
dla budynkéw zamieszkania zbiorowego w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z
dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny
odpowiadad budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2022 r. poz. 1225 ze zm.).

2.12. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania kazdemu uczestnikowi szkolenia
oryginalnych materiatéw szkoleniowych Microsoft (w jezyku polskim lub angielskim)
lub autorskich firmy szkolgcej (w jezyku polskim) w formie papierowej oraz
materiaty piSmiennicze (notatnik, dtugopis), przed rozpoczeciem zajeé dla danej
grupy szkoleniowej.

2.13. Wykonawca ma obowigzek zapewni¢ wyktadowcdw posiadajgcych
odpowiednie doswiadczenie (minimum 3 przeprowadzone szkolenia) i kwalifikacje
zawodowe do przeprowadzenia zajeé, spetniajgcych wymagania szkolen
autoryzowanych Microsoft.

2.14. Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé i wreczy¢ uczestnikom szkolenia
(na zakonczenie szkolenia) imienne dokumenty potwierdzajgce udziat w szkoleniu
(certyfikaty/dyplomy), przewidziane odpowiednimi autoryzacjami.

2.15. Wykonawca opracuje i przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji w terminie 4
dni roboczych od dnia zawarcia Umowy, dokumentacje szkoleniowg zawierajaca:

a) informacje o terminie realizacji szkolenia, dla kazdej grupy szkoleniowe;j.

b) miejsce realizacji szkolenia (co najmniej nazwa i adres budynku) oraz miejsce
zakwaterowania (nazwa i adres hotelu).

c) program szkolenia, ktéry musi uwzgledniaé petny zakres tematyczny szkolenia
z podziatem na dni i godziny prowadzenia zajec i przerw, z podziatem na bloki

tematyczne, a w blokach zagadnienia do oméwienia, imie i nazwisko



wyktadowcy (wraz z opisem kwalifikacji, zgodnie z pkt. 2.13); program
szkolenia musi uwzgledniaé, co najmniej tematyke wskazang w pkt. 1 ppkt 1.3.
d) opis metody badania satysfakcji uczestnictwa w szkoleniu oraz projekt karty
oceny zawierajgcej co najmniej punkty dotyczgce stopnia omdwienia
zagadnien ujetych w programie, oceny wiedzy merytorycznej wyktadowcy
oraz oceny umiejetnosci dydaktycznych wyktadowcy;
e) wzér protokotu odbioru szkolenia.

2.16. Zamawiajgcy uprawniony jest do wniesienia zastrzezen do przekazanej
dokumentacji szkoleniowej w terminie 4 dni roboczych od jej otrzymania. Uwagi
przekazywane bedga pocztg elektroniczng (e-mail). Wykonawca zobowigzany jest
uwzglednié¢ uwagi Zamawiajgcego i przekaza¢ dokumentacje do ponowne;j
akceptacji Zamawiajgcego w terminie do 2 dni od otrzymania uwag.

2.17. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu, wraz z dokumentacjg o ktérej mowa w
pkt. 2.15, dane co najmniej jednej osoby odpowiedzialnej za realizacje szkolenia.

2.18. Wykonawca przygotuje formularze badania satysfakcji uczestnictwa w
szkoleniu i przeprowadzi badania, odrebnie dla kazdej grupy.

2.19. W terminie 3 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia dla danej grupy,
Wykonawca sporzadzi (zgodnie z zaakceptowanym wzorem, o ktérym mowa w pkt
2.15 ppkt e) i podpisze protokét odbioru szkolenia w 2 egzemplarzach. Protokoty
majg zawierac co najmniej nastepujgce informacje: date i miejsce przeprowadzenia
szkolenia, imie i nazwisko wykfadowcy, informacje, ze uczestnicy szkolenia otrzymali
materiaty szkoleniowe oraz stwierdzenie, ze szkolenie zostato zrealizowane zgodnie
z programem, miejsce zakwaterowania i liczbe wykorzystanych noclegéw. Do
protokotdw nalezy zatgczyé oryginat listy uczestnikdéw szkolenia (podpisang kazdego
dnia, przez kazdego uczestnika szkolenia), wynik badania satysfakcji wraz z
wypetnionymi kartami oceny szkolenia oraz kopie wydanych
zaswiadczen/certyfikatéw. Protokoty wraz z wymaganymi zatgcznikami dostarczone
do siedziby PIP GIP bedg podpisane przez upowaznionego przedstawiciela
Zamawiajgcego; Osobami uprawnionymi do podpisania protokotdow odbioru
szkolenia sg osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Wykonawcy — zgodnie z zasadami reprezentacji, okreslonej w KRS, ewidencji

dziatalnosci gospodarczej lub zgodnie z petnomocnictwem, zas po stronie



Zamawiajgcego przez Dyrektora lub Wicedyrektora Departamentu Kadr i Szkolen
PIP GIP.

2.20. Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie za szkolenie danej grupy, gdy
jego ocena merytoryczna, obejmujaca stopiet omowienia zagadnien ujetych w
programie oraz ocene wiedzy merytorycznej i umiejetnosci dydaktycznych
wykfadowcy, obliczona na podstawie kart oceny wynikéw badania satysfakcji,
bedzie réwna lub wyzsza niz 3,8 w skali 1-5. W przypadku, gdy ocena merytoryczna
szkolenia dla danej grupy, obejmujaca stopien omdéwienia zagadnien ujetych w
programie oraz ocene wiedzy merytorycznej i umiejetnosci dydaktycznych
wykfadowcy, obliczona na podstawie kart oceny wynikéw badania satysfakcji,
bedzie nizsza niz 3,8 pkt w skali 1-5, Strony uznajg, ze szkolenie dla danej grupy nie
zostato wykonane nalezycie i Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie. W
przypadku nie zatgczenia przez Wykonawce do protokotu odbioru szkolenia dla
danej grupy wynikéw badania satysfakcji (wraz z wypetnionymi kartami oceny
satysfakcji), Zamawiajgcy uzna, ze ocena merytoryczna szkolenia na podstawie kart
oceny wynikéw badania satysfakcji byta nizsza niz 3,8 pkt w skali 1-5 dla danej grupy
i Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie. W przypadkach wskazanych powyzej,
Wykonawca zobowigzany bedzie przeprowadzi¢ ponownie szkolenie dla danej
grupy, na wtasny koszt, na warunkach okreslonych w umowie, w terminie
uzgodnionym z Zamawiajgcym. W takim przypadku koszt wyjazdu stuzbowego
uczestnikéw szkolenia pokrywa Wykonawca (refundacja kosztu zakupu biletéw,
ryczattu za dojazdy samochodem prywatnym, diety itp.). Podstawg obliczenia ww.
kosztow beda rozliczenia kosztédw podrdzy stuzbowej (rozliczenia delegacji)
uczestnikéw szkolenia przedtozone przez Zamawiajgcego. W przypadkach
wskazanych powyzej, Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie po ponownym
przeprowadzeniu szkolenia z zastrzezeniem, ze jego ocena merytoryczna,
obejmujaca stopien omdéwienia zagadnien ujetych w programie oraz ocene wiedzy
merytorycznej i umiejetnosci dydaktycznych wyktadowcy, obliczona na podstawie
kart oceny wynikow badania satysfakcji, bedzie rowna lub wyzsza niz 3,8 w skali
1-5.

2.21. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia szkolenia, w ktérymkolwiek z

uzgodnionych termindw, wskazanych w zaakceptowanej przez Zamawiajgcego



dokumentac;ji szkoleniowej (pkt. 2.15. ppkt a), Wykonawca zobowigzuje sie
niezwtocznie poinformowac o powyzszym Zamawiajgcego. W takiej sytuacji
Zamawiajgcy ma prawo wskaza¢ termin, w ktérym ma by¢ przeprowadzone dane
szkolenie. Termin wskazany przez Zamawiajgcego jest wigzacy dla Wykonawcy.

2.22. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany terminu szkolenia, w sytuacji
losowej zwigzanej z organizacjg pracy. Zamawiajacy niezwtocznie poinformuje o
powyzszym Wykonawce oraz przedstawi propozycje nowego terminu szkolenia.
Wykonawca bedzie zobowigzany, w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
powyzszej informacji, do poinformowania Zamawiajgcego o mozliwosci realizacji
szkolenia w nowym terminie. Szkolenie dla dwdch grup musi zosta¢ zakoriczone do
12 grudnia 2025 .

2.23. Wykonawca uwzgledni w ofercie cenowej wszystkie koszty, jakie Panstwowa
Inspekcja Pracy Gtéwny Inspektorat Pracy bedzie zobowigzany ponies¢ w zwigzku z
realizacjg szkolenia. Zamawiajacy pokryje jedynie koszt dojazdu uczestnikdw na
szkolenie.

2.24. Zamawiajgcy os$wiadcza, ze udziat pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy
Gtéwnego Inspektoratu Pracy w szkoleniu bedzie mie¢ charakter ksztatcenia

zawodowego i bedzie catkowicie finansowany ze $rodkéw publicznych.



