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Zatqcznik nr 1 do zapytania ofertowego nr OR-KP-111.272.1.2.2024.1K

Opis przedmiotu zamodwienia

1. Przedmiot zamowienia

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen okresowych z zakresu bezpieczeristwa

i higieny pracy dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie realizowanych na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860, z pdzn. zm.),
zwanym dalej ,,Rozporzadzeniem”.

2. Zakres merytoryczny szkolenia

2.1 Gtowny cel szkolenia
Swiadome stosowanie obowigzujacych przepiséw z zakresu bezpieczeristwa
i higieny pracy podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w celu

ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2.2 Szczegdtowe cele szkolenia dla pracownikéw administracyjno-biurowych

Aktualizacja oraz uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegdlnosci z zakresu:

1. prawnej ochrony pracy, praw i obowigzkéw pracownikéw oraz pracodawcy
w zakresie bhp, a takze odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw i zasad
bhp, ochrony pracy kobiet i mtodocianych, w tym zmiana przepiséw w
sprawie monitoréw ekranowych i pracy zdalnej;

2. oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg, profilaktycznej opieki
zdrowia pracownikow;

3. bezpieczenstwa uzytkowania sprzetu biurowego (m.in. zszywacze,
rozszywacze)

4. ergonomii pracy, takze poza statym miejscem pracy — organizacja
ergonomicznego stanowiska pracy w domu podczas pracy zdalnej, w tym
podczas pracy z komputerem;
ergonomia — ¢wiczenia praktyczne w trakcie szkolenia;
przepiséw/zasad bhp i ergonomii podczas pracy zdalnej/w warunkach
domowych;

7. metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa
pracownikéw, w tym poza statym miejscem pracy;

8. ksztattowania warunkow pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym poza statym miejscem pracy;
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9.

postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych (zagrozenie
pozarowe i pomoc przedmedyczna), w tym poza statym miejscem pracy

(wraz z informacja jak zgtasza¢ w Urzedzie usterki/awarie/wypadki)

2.3 Szczegdtowe cele szkolenia dla osdb kierujgcych pracownikami

Aktual

1.

g

izacja oraz uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegolnosci z zakresu:

prawnej ochrony pracy, praw i obowigzkéw pracownikéw oraz pracodawcy
w zakresie bhp, a takze odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw i zasad
bhp, ochrony pracy kobiet i mtodocianych —z omdwieniem prawa
miedzynarodowego, w tym zmiana przepiséw w sprawie monitoréw
ekranowych i pracy zdalnej;;
identyfikacji, analizy i oceny zagrozen wystepujgcych w procesach pracy oraz
ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami, w tym poza statym miejscem pracy;
ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ochrony
pracownikéw przed zagrozeniami, w tym poza statym miejscem pracy,

ksztattowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw;

4. wypadki przy pracy i choroby zawodowe — analiza, przyczyny i profilaktyka;

10.

11
12

bezpieczenstwa uzytkowania sprzetu biurowego (m.in. zszywacze,
rozszywacze);

przepiséw/zasad bhp i ergonomii podczas pracy zdalnej/w warunkach
domowych oraz w statym miejscu pracy;

ergonomia — ¢wiczenia praktyczne w trakcie szkolenia;

skutkéw ekonomicznych niewtasciwych warunkow pracy, w tym sktadka
zdrowotna na ubezpieczenie spoteczne;

metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczefAstwa
pracownikéw zwigzanymi z wykonywang pracg, w tym poza statym miejscem
pracy;

postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych (zagrozenie

pozarowe i pomoc przedmedyczna), w tym poza statym miejscem pracy;

. problematyka ochrony przeciwpozarowej;

. organizacja i metodyka w zakresie prowadzenia szkolenia bhp

(z uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego).

2.4 Szczegdtowe cele szkolenia dla pracownikdw na stanowiskach

robotniczych

Aktualizacja oraz uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegdlnosci z zakresu:

1.

przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych

z wykonywang pracg (w tym z zakresu badania trzezwosci w pracy);
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2. zagrozen czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy, zasady i metody
likwidacji/ ograniczania oddziatywania tych czynnikow — z uwzglednieniem
zmian w technologii/ organizacji pracy/ stanowisk pracy, zwigzanych
z wykonywang pracg oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej/ zbiorowej, wprowadzania
nowych narzedzi/ urzadzen/ sprzetu do pracy;

3. postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen;

4. okolicznosci i przyczyny wypadkéw i profilaktyki wypadkom.

2.5 Program szkolenia

1.

Wykonawca opracuje i prze$le Zamawiajgcemu, przed zawarciem umowy,
szczegdtowe programy szkolen online i szkolen w formie e-learningu (wraz

z zawartoscig merytoryczng platformy e-learningowej oraz instrukcjg przebiegu
szkolenia), ktére nastepnie bedg stanowity zatgczniki do zawartej umowy.
Programy zostang opracowane na podstawie obowigzujacych ramowych
programow szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem
wytycznych Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest przed kazdym szkoleniem online, najpdzniej 2 dni
robocze przed jego terminem, przesta¢ na adres mailowy Zamawiajgcego
harmonogramy poszczegdlnych szkolen (wraz z kolejnoscig blokdw
tematycznych i podziatem na godziny) zawierajgce nazwiska treneréw
prowadzacych szkolenie.

Po kazdym szkoleniu online Wykonawca przygotuje dziennik zajeé
potwierdzajacy realizacje harmonogramu i zawierajacy wykaz uczestnikow,

program szkolenia oraz informacje o trenerach prowadzgcych.

2.6 Dodatkowe informacje

1.

Podczas szkolenia zostang zrealizowane cele okreslone w Rozporzadzeniu
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860,
z péin. zm.).

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ modyfikacji i wprowadzania
uwag/zagadnien tematycznych do szczegétowych programow szkolen dla
poszczegdlnych grup pracowniczych, a Wykonawca zapewni wtasciwy przebieg

szkolen wg ostatecznie zatwierdzonych programow.

3. Termin realizacji zamowienia

3.1 Zakres czasowy realizacji zamowienia
Kwiecien 2024 — listopad 2024
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3.2 Harmonogram dnia szkoleniowego

1. Rejestracja na szkolenie 8:00-8:30;

2. Czas szkolenia 8:30-15:30;

3. Przerwy podczas szkolenia: przerwy pomiedzy i w trakcie blokéw szkoleniowych,
jedna dtuzsza przerwa obiadowa; dodatkowo przerwy ergonomiczne na
¢wiczenia odcigzajgce uktad miesniowo-szkieletowy i narzad wzroku (2 razy po 5
minut) — przerwy prowadzone przez trenera;

Podsumowanie szkolenia 15:30-16:00.

Terminy realizacji poszczegdlnych szkolen bedga ustalane na podstawie
pisemnych zamoéwien (poczta elektroniczna) sktadanych przez Zamawiajacego.
Datg ztozenia zamowienia jest data przestania wiadomosci na adres email
Wykonawcy. Ztozenie zamdwienia nastgpi nie pdzniej niz 5 dni robocze przed
planowanym szkoleniem.

6. Zamawiajgcy najpozniej 3 dni robocze przed terminem kazdego szkolenia
przekaze Wykonawcy drogg elektroniczna liste uczestnikdw szkolenia wraz z ich

adresami email.

4. Forma szkolenia
Szkolenie zostanie zrealizowane w formie szkolen online w czasie rzeczywistym, na
platformie szkoleniowej zapewnionej przez Wykonawce i/lub w formie e-learningu.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ rezygnacji ze szkolenia w formie e-learningu.

4.1 Szkolenie online w czasie rzeczywistym

4.1.1 Czas trwania - godziny pojedynczych szkolen (online)
1. 8 godzin dydaktycznych —w przypadku pracownikéw administracyjno —
biurowych;
2. 16 godzin dydaktycznych — w przypadku oséb kierujgcych pracownikami;
8 godzin dydaktycznych — w przypadku pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach robotniczych.

4.1.2 Warunki techniczne przeprowadzenia szkolen (online)

1. Szkolenia zostang przeprowadzone na platformie szkoleniowej zapewnionej
przez Wykonawce.

2. Wykonawca przygotuje instrukcje dostepu do szkolenia online oraz opis
wymagan technicznych, ktore nalezy spetni¢, aby moc uczestniczy¢é w szkoleniu.

3. Wykonawca udostepni uczestnikom link, login i hasto dostepu do szkolenia,
najpdzniej do godziny 15:00 w dniu roboczym poprzedzajgcym szkolenie.

4. Szkolenia zostang przeprowadzone w sposéb interaktywny. Podczas szkolei

wszyscy uczestnicy bedg mieli mozliwosc¢ interakcji z trenerami za pomoca
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kamery, mikrofonu, chatu i innych interaktywnych form. Zamawiajgcy zadba o
sprzet odpowiedniej jakosci dla uczestnikow szkolenia.

Wykonawca, na wtasny koszt zadba o sprzet odpowiedniej jakosci do
prowadzenia szkolen online oraz o wtasciwy przebieg transmisji online (kamera,
mikrofon, potgczenie internetowe). Wykonawca zobowigzuje sie nie
udostepniaé osobom trzecim, w jakikolwiek sposéb, szkolenia w formie
transmisji online, zaréwno w czasie rzeczywistym transmisji szkolenia oraz po
jego zakonczeniu, w tych czesciach, ktére odnoszg sie bezposrednio do
Zamawiajgcego i jego pracownikéw. Wykonaweca nie bedzie nagrywat szkolenia.
W celu zapewnienia wysokiego poziomu jakosci szkolenia, w tym
bezproblemowej interakcji trenera z uczestnikami, Wykonawca zapewni podczas
szkolenia asyste techniczng w celu rozwigzywania biezgcych probleméw

z obstugg platformy szkoleniowej.

4.2 Szkolenie w formie e-learningu

1.

5

Szkolenie zostanie zrealizowane w formie e-learningu dostepnego na platformie
e-learningowej Wykonawcy.

Zamawiajgcy dokona pisemnego zgtoszenia udziatu uczestnika w szkoleniu
(poczta elektroniczna), najpdzniej 4 dni robocze przed ustalonym z Wykonawca
terminem rozpoczecia szkolenia.

Wykonawca nada login oraz hasto dostepu dla zgtoszonego pracownika i przesle
je na adres emailowy zgtoszonego pracownika najpdzniej do godziny 15:00,

w dniu roboczym poprzedzajgcym szkolenie, w formie zahastowanego pliku,
wraz z instrukcjg dostepu do platformy.

Dostep do platformy e-learningowej wyniesie 14 dni kalendarzowych od
nadania loginu i hasta dla uczestnika szkolenia.

Uczestnik szkolenia w formie e-learningu otrzyma materiaty szkoleniowe

w wersji elektronicznej najpdzniej w dniu rozpoczecia szkolenia.

Wykonawca dostarczy zaswiadczenie dla kazdego uczestnika najpdzniej 5 dni

roboczych po zdaniu przez niego egzaminu.

Uczestnicy szkolen

5.1 Liczba uczestnikow szkolen

Maksymalnie 395 osdb — zgodnie z ponizszym podziatem:

1. Szkolenia online w czasie rzeczywistym — tgcznie maksymalnie 365 0sdb,
w tym pracownicy administracyjno — biurowi: maksymalnie 300 osdb; osoby
kierujgce pracownikami: maksymalnie 45 oséb; osoby zatrudnione na

stanowiskach robotniczych: maksymalnie 20 oséb;
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2. Szkolenia w formie e-learningu: — maksymalnie 30 osdb (Zamawiajgcy

zastrzega mozliwos$¢ rezygnacji z tej formy szkolenia).

5.2 Liczba grup szkoleniowych

1.

Minimalnie 16 a maksymalnie 21 grup — w przypadku pracownikéw
administracyjno — biurowych;

Minimalnie 3 a maksymalnie 4 grupy — w przypadku oséb kierujgcych
pracownikami;

Minimalnie 1 a maksymalnie 2 grupy —w przypadku pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych.

5.3 Liczebno$¢ pojedynczej grupy szkoleniowej

Minimalnie 10 a maksymalnie 15 oséb (dla pracownikéw na stanowiskach

administracyjno -biurowych i dla oséb kierujgcych pracownikami)

Minimalnie 8 a maksymalnie 12 oséb (dla pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach robotniczych)

5.4 Listy obecnosci

Wykonawca podczas kazdego szkolenia online sprawdzi liste obecnosci (na

rozpoczecie i zakonczenie kazdego dnia szkoleniowego), na podstawie linka do

formularza listy uczestnikdw szkolenia, przestanego przez Zamawiajacego w dniu

szkolenia.

6. Materiaty szkoleniowe

1.

Wykonaweca przekaze Zamawiajgcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe

w wersji elektronicznej dla pracownikéw administracyjno — biurowych,
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, oséb kierujacych
pracownikami oraz szkolen realizowanych w formie e-learningu, przed
rozpoczeciem szkolen online lub szkolenia w formie e-learningu — najpdzniej

5 dni roboczych przed terminem pierwszego szkolenia. W przypadku, gdy
Zamawiajgcy stwierdzi, ze jakos¢ i zawartos¢ merytoryczna materiatow
szkoleniowych nie jest wystarczajgca, Wykonawca zobowigzany jest w ciggu

2 dni roboczych dokonaé zasugerowanych zmian i przesta¢ materiaty do
powtdrnej akceptac;ji.

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi na szkoleniu dostep do materiatéw
szkoleniowych w wers;ji elektroniczne;j.

Materiaty szkoleniowe (np. podrecznik) w wers;ji elektronicznej bedg opatrzone

klauzula: ,Materiaty szkoleniowe wytgcznie do uzytku stuzbowego pracownikdéw
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Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie”, w celu
ich umieszczenia na stronie intranetowej Urzedu.
Uczestnicy szkolen w formie e-learningu otrzymajg dostep do materiatow

szkoleniowych w wersji elektronicznej najpdzniej w dniu szkolenia.

. Egzamin

Kazde szkolenie online zakonczy sie egzaminem stacjonarnym, sprawdzajgcym
przyswojenie wiedzy przez uczestnikdw szkolen. Szkolenie w formie e-learningu
zakonczy sie egzaminem elektronicznym, dostepnym na platformie e-
learningowej Wykonawcy.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany warunkéw egzaminu umozliwiajacych
odbycie egzaminu przez osoby ze szczegdlnymi potrzebami (np. przedtuzenie
czasu trwania egzaminu, zwiekszenie czcionki na arkuszu egzaminacyjnym).
Terminy egzamindw bedg ustalane na podstawie pisemnych zamdwien od
Zamawiajgcego (poczta elektroniczna).

Egzaminy bedg odbywaty sie podczas maksymalnie trzech dni roboczych

w danym miesigcu, dla nie wiecej niz 80 osdb facznie podczas jednego dnia.
Egzaminy stacjonarne bedg organizowane z podziatem na grupy liczace nie
wiecej niz 15 oséb w kazdej. Maksymalny czas egzaminu dla 1 grupy wynosi 15
minut.

Egzaminy stacjonarne odbedg sie w sali szkoleniowej zlokalizowanej w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie.
Wykonawca zapewni przeprowadzenie egzaminu przez komisje egzaminacyjna,
w sktadzie wynikajacym z Rozporzadzenia.

Wykonawca przygotuje protokét przebiegu kazdego przeprowadzonego
egzaminu, ktdry bedzie zawierat informacje na temat wynikéw egzaminu wraz
z danymi uczestnikow oraz sktadu osobowego komisji egzaminacyjne;j.
Wykonawca dostarczy protokdt z przebiegu kazdego przeprowadzonego
egzaminu do siedziby Wykonawcy, najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od

terminu egzaminu w danym miesigcu.

8. Ocena szkolenia online

1.

Wykonaweca przygotuje elektroniczng ankiete oceniajgca szkolenie i przesle ja
Zamawiajgcemu do akceptacji najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem
pierwszego szkolenia.

Wykonawca przeprowadzi elektroniczng ankiete oceniajgca szkolenie wsrod

jego uczestnikdéw na zakonczenie kazdego szkolenia.
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3.

Wykonawca opracuje dane z ankiet oceniajgcych szkolenie i wykona raport
czastkowy po kazdym szkoleniu, ktéry bedzie zawierat oceny poszczegdlnych

uczestnikow szkolenia.

. Zaswiadczenia

Zaswiadczenia zostang przygotowane na podstawie przestanych przez
Zamawiajgcego list uczestnikéw.

Zaswiadczenie zostanie przygotowane zgodnie ze wzorem okreslonym

w Rozporzadzeniu.

Wykonaweca przygotuje i dostarczy do siedziby Zamawiajacego zaswiadczenia
dla uczestnikéw szkolen wraz z ich kopiami, najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych,

po napisaniu przez nich egzaminu.

10. Dokumentacja prowadzona przez Wykonawce

1.

Dzienniki zaje¢ (wykaz uczestnikdw, harmonogram i program szkolenia oraz
informacja o trenerach prowadzacych).

Protokoty przebiegu egzamindw wraz z informacjg na temat sktadu komisji
egzaminacyjnej.

Wydruki z elektronicznych ankiet oceniajgcych szkolenie.

Raporty czgstkowe z opracowanymi danymi z ankiet.

Raporty zbiorcze podsumowujgcego wszystkie przeprowadzone szkolenia,
zawierajgce terminy szkolen, nazwiska uczestnikdw (w tym réwniez w formie

e - learningu) i trenerdw oraz zbiorcze zestawienie ocen za szkolenia wszystkich
grup.

Dokumenty z punktéw 1-4 bedg dostarczane Zamawiajgcemu po
przeprowadzeniu egzaminu stacjonarnego, najpdzniej 5 dni roboczych po
terminie egzaminu.

Raport zbiorczy zostanie dostarczony do siedziby Zamawiajgcego w ciggu 10 dni

roboczych od terminu egzaminu dla ostatniej grupy.

11. Etapy realizacji Zamowienia

Realizacja przedmiotu zamowienia bedzie obejmowata nastepujace etapy:

1.

Konsultacje i dostosowanie zaproponowanych w ofercie programow szkolenia
do potrzeb Zamawiajgcego oraz ewentualne spotkanie online/rozmowa
telefoniczna z trenerem/trenerami;

Podpisanie umowy;

Przygotowanie materiatéw szkoleniowych oraz przestanie ich do akceptacji

Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem szkolenia;
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10.

Przygotowanie instrukcji dostepu do szkolenia online i platformy e-learningowej
oraz przestanie ich do akceptacji Zamawiajgcemu najpdzniej 5 dni roboczych
przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia;

Przeprowadzenie szkolen;

Przeprowadzenie egzamindw stacjonarnych po szkoleniach oraz egzaminu
elektronicznego;

Dostarczenie w ciggu 5 dni roboczych od egzaminu stacjonarnego

Zamawiajgcemu dokumentacji:

1. Dziennikdéw zaje¢,

2. Protokotdw przebiegu egzamindw wraz z informacjg na temat sktadu komisji
egzaminacyjnej,
3. Wydrukodw z elektronicznych ankiet oceniajgcych szkolnie,

4. Raportéw czastkowych z opracowanymi danymi z ankiet,

5. Zaswiadczen dla kazdego uczestnika;

Dostarczenie Zamawiajgcemu w ciggu 5 dni roboczych od egzaminu konczacego
szkolenie e-learningowe zaswiadczen dla kazdego uczestnika;

Dostarczenie Zamawiajgcemu raportu zbiorczego podsumowujgcego cykl
szkolen, najpdzniej w ciggu 10 dni roboczych od terminu ostatniego egzaminu
stacjonarnego;

Dostarczenie do siedziby Zamawiajgcego faktury/rachunku (po kazdym

egzaminie).

12. Koszt

Koszt przeprowadzenia szkolenia nalezy wykazaé¢ w formularzu oferty;

Koszt szkolenia zawiera koszt przeprowadzenia egzaminu;

Szkolenia stanowig element ksztatcenia zawodowego pracownikéw i beda
finansowane w 100 procentach ze srodkéw publicznych;

W przypadku zastosowania zwolnienia z VAT w formularzu oferty nalezy poda¢
cene ze stawka zwolniong z VAT,

Wykonawca wskazuje w formularzu oferty cene jednostkowg za uczestnika
szkolenia, osobno dla kazdej grupy stanowisk oraz koszt tgczny w przypadku

maksymalne;j liczby oséb, ktéra zostata wskazana w ofercie.

13. Ptatnosc¢

1.

Zamawiajgcy wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyzszej niz

wskazana w nadestanej przez wybranego Wykonawce ofercie;
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2.

Cena jednostkowa szkolenia za jedng osobe nie ulegnie zmianie do korca
listopada 2024 r,;

Ptatnos¢ bedzie dokonywana na podstawie faktury/rachunku dostarczonego
przez Wykonawce do siedziby Zamawiajgcego po kazdym przeprowadzonym
egzaminie;

Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktury/rachunku do siedziby
Wykonawecy nie wczesniej niz po dostarczeniu do siedziby Zamawiajgcego
dokumentacji: Dziennikéw zajeé, Protokotéw przebiegu egzaminéw wraz

z informacjg na temat sktadu komisji egzaminacyjnej, Wydrukow z
elektronicznych ankiet oceniajgcych szkolnie, Raportéw czgstkowych

z opracowanymi danymi z ankiet oraz zaswiadczen ze szkolenia online lub e-
learningu oraz jej akceptacji przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dokona
akceptacji dostarczonych dokumentéw najpdzniej w ciggu 2 dni roboczych od
daty ich dostarczenia;

Po realizacji ostatniego szkolenia Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia
faktury/rachunku za to szkolenie nie wczesniej niz po dostarczeniu do siedziby
Zamawiajgcego Raportu zbiorczego i jego akceptacji przez Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy dokona akceptacji dokumentéw najpdzniej w ciggu 2 dni

roboczych od daty ich dostarczenia.

14. Dostepnosc¢ szkolenia, materiatow szkoleniowych, dokumentéw

1.

Podczas szkolenia online oraz e-learningu Wykonawca zapewni mozliwos¢
wigczenia ttumacza migowego i napisow na ekranie dla 0sob ze szczegblnymi
potrzebami;

Dokumenty piszemy dla ludzi o réznych mozliwosciach postrzegania, dlatego
musimy dbac o ich dostepnosc¢ dla kazdego, w tym osdb

z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i stabowidzgcych;

Kazdy dokument przygotowany dla potrzeb realizacji Zamoéwienia nalezy
opracowac z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposéb najlepszy
z mozliwych, z dbatoscig o poprawnosé pod wzgledem tresci i formy) zgodnie

z zasadami:

1. uzytecznosci: tresc jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosé¢
dziatania odbiorcy, pomaga zatatwié jego sprawy, wykonac obowigzki,
uniknac¢ konsekwencji;

2. istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze miec rzeczywisty wptyw

na decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim moga podlegac;
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rzetelnosci: tresc jest rzetelna (solidna), jesli obiektywnie i bezstronnie
prezentuje stan rzeczy, odpowiada faktom, zawiera komplet informacji i jest
zgodna ze stanem prawnym;

aktualnosci: tresc jest aktualna, gdy przedstawiony w niej stan rzeczy istnieje
albo obowigzuje w daje chwili;

spdjnosci: tresc jest spdjna, jesli wszystkie jej elementy sg ze sobg logicznie
powigzane, dotycza tego samego tematu;

dostepnosci: tresé jest dostepna, gdy moze by¢ postrzegana, przegladana

i rozumiana przez odbiorcdw, niezaleznie od ich cech lub
niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez

nich oprogramowania i sprzetu.

4. W dokumentach nalezy:

1.

12.
13.
14.

uzywac czcionki dostepnej, tzw. bezszeryfowej, na przyktad Calibri, Arial

o wielkosci co najmniej 11 pkt;

stosowac interlinie ,,wielokrotng” z odstepem miedzy 1,08 — 1,3 i
zachowywaé miedzy akapitami odstep wielkosci 10-12 punktéw;

ustawi¢ lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;

staramy sie nie przekracza¢ liczby okoto 80 znakéw w wierszu;

wyréwnac tekst do lewej krawedzi (nie nalezy justowac tekstu);

nie nalezy dzieli¢ wyrazéw;

wykorzystac liste z punktorami lub numerowang, jezeli stosujemy wyliczenie;

wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tfa;

. umieszczac opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;

. prezentowac dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne — nalezy

tworzy¢ wytacznie proste tabele;

oznaczy¢ wiersz nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;
unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertgczy (i opisywac odnosniki);
wpisad tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje,

w sekcji Wtasciwosci, w polu Tytut i Autor;

5. prezentacje multimedialne powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami

dostepnosci, m.in. odpowiedni rodzaj i wielkos¢ czcionki, zachowany kontrast

tekstu i tta, wolno zmieniajace sie slajdy, bez dodatkowych efektéw wizualnych
itd.;
prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami;

obowigzki zwigzane z zapewnieniem dostepnosci okresla Ustawa o zapewnianiu

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 roku.
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