Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

dotyczacy ustugi:

Kompleksowej ustugi organizacyjno-administracyjnej i komunikacyjnej procesu certyfikacji
»,Miejsce Przyjazne Wolontariuszom” (MPW)

1. Przedmiot zaméwienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa obstuga organizacyjna, administracyjna i komunikacyjna
procesu certyfikacji ,Miejsce Przyjazne Wolontariuszom” realizowanego w ramach programu Korpus
Solidarnosci.
Proces certyfikacji realizowany bedzie przez certyfikatorow wyznaczonych przez Zamawiajgcego Biuro
Programu Korpus Solidarnosci NIW-CRSO (BPKS).
Certyfikacje realizowane bedg przez certyfikatoréw wskazanych przez Partneréow Regionalnych Programu
Korpus Solidarnosci oraz zaakceptowanych przez NIW-CRSO, zgodnie z Regulaminem certyfikacji ,Miejsce
Przyjazne Wolontariuszom”.
Wykonawca nie odpowiada za ocene merytoryczng organizacji uczestniczagcych w procesie certyfikacji ani za
podejmowanie decyzji o przyznaniu certyfikatu.
Szacowana liczba certyfikacji wynosi max. 105 certyfikacji. Koszt jednostkowy certyfikacji realizowanej przez
certyfikatora wynosi 1300 zt brutto.
Uczestnikami procesu certyfikacji sa:

e organizacje certyfikowane

o certyfikatorzy

e partnerzy Regionalnymi Programu Korpus Solidarnosci

e Zamawiajacy (BPKS).
Zamawiajgcy po podpisaniu Umowy, przed rozpoczeciem procesu certyfikacji poinformuje Wykonawce: o
ostatecznej liczbie certyfikacji MPW, dostarczy listy uczestnikéw certyfikaciji, liste organizacji przypisanych do
certyfikatoréw. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany liczby uczestnikéw zgodnie z zapisami umowy
- Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego.

2. Zakres zamowienia:
W ramach realizacji zamdwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do:
1) Obstugi organizacyjnej i administracyjnej procesu certyfikacji:
e wyznaczenie osoby zajmujacej sie realizacjg kompleksowe] ustugi certyfikacji
e zapoznania sie z systemem certyfikacji MPW, Systemem Obstugi Wolontariatu (SOW)
e kompleksowej obstugi rachunkowej umoéw cywilnoprawnych certyfikatorow (zawieranie
umow, rozliczanie rachunkdw, faktur)
e monitorowania i kontroli przebiegu procesu certyfikacji
e monitorowania harmonogramu certyfikacji
o komunikacji z uczestnikami certyfikacji w szczegélnosci z Zamawiajacym
e zorganizowania i obstugi 4 spotkan online dot. prowadzenia procesu certyfikacji
e przygotowania zestawien czastkowych dot. certyfikacji i Raportu koricowego.
2) Biezacej komunikacji z uczestnikami procesu certyfikacji, w szczegélnosci do:
e reagowania na zapytania uczestnikéw, udzielania informacji organizacyjnych, biezgcych,
dotyczacych przebiegu procesu certyfikacji w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze
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e bezzwtocznego udzielania odpowiedzi na zapytania Zamawiajgcego i pozostawania w statym
kontakcie z Zamawiajgcym
e informowania na biezgco o pojawiajgcych sie problemach i innych zagadnieniach istotnych
dla realizacji zadania uczestnikéw w szczegdlnosci Zamawiajacego
e monitorowania terminowosci uczestnikow realizujgcych certyfikacje.
3) Wspdtpracy organizacyjnej z certyfikatorami wskazanymi przez Zamawiajgcego, w szczegdlnosci:
e ustalenie z nimi indywidualnych termindw certyfikacji
e biezgcego kontaktu
e kompleksowej obstugi rachunkowej uméw cywilnoprawnych certyfikatorow (zawieranie
umow, rozliczanie rachunkodw, faktur)
e monitoringu prowadzonych certyfikacji.
4) Organizacji i obstugi spotkan online

Wykonawca zobowigzany bedzie do organizacji i obstugi 4 spotkan online dla uczestnikéw certyfikaciji,
zakres obejmuje:
e zaproszenie uczestnikdw na spotkanie
e obstuge organizacyjng w trakcie spotkania
e zapewnienie narzedzi do komunikacji online, nagranie spotkan, listy obecnosci po spotkaniach
e obecnos¢ na spotkaniach osoby ze strony Wykonawcy, prezentacja roli Wykonawcy, spraw
organizacyjnych.
5) Raportowania i wspétpraca z Zamawiajagcym
Wykonawca zobowigzany bedzie do:
e statej, biezgcej wspdtpracy z Zamawiajgcym
e przygotowania i przekazania zestawien czgstkowych dotyczacych m.in.: etapdw certyfikacji, prac
certyfikatordéw, liczby przeprowadzonych certyfikacji w formacie edytowalnym (docx) i PDF
e przygotowania i przekazanie Raportu koncowego w formacie edytowalnym (docx) oraz PDF.
Raport koncowy podsumuje proces certyfikacji, bedzie zawierat min. dane: certyfikatorow (imie
i nazwisko), nazwy organizacji, wojewddztw, daty waznosc certyfikatdw, statuséw certyfikatéw.
6) Obowigzki Zamawiajacego
Zamawiajacy zapewni:
e dostep do informacji o certyfikacji, Systemie Obstugi Wolontariatu (SOW)
e instruktaz w formie online dot. obstugi procesu certyfikacji
e materiaty, narzedzia do weryfikacji certyfikacji niezbedne do realizacji procesu certyfikacji
e prowadzenie spotkan online

e biezgcg wspodtprace przy certyfikacji, monitoring i kontrole procesu.

Zamawiajgcy przewiduje realizacje umowy przez Wykonawce w terminie do 120 dni kalendarzowych, jednak
nie pdzniej niz do 15.11.2026. Harmonogram realizacji procesu certyfikacji zostanie ustalony po podpisaniu
umowy z Wykonawcg, jednakze na przeprowadzenie certyfikacji uczestnicy certyfikacji powinni mie¢ min. 3
miesigce.



