Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego nr OR-KP-111.272.2.5.2022.5K

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamowienia

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia pt. ,, Kontrola w ujeciu Prawa zaméwien
publicznych”.

2. Zakres merytoryczny szkolenia

Gtoéwny cel szkolenia
Zdobycie wiedzy pozwalajgcej na przeprowadzenie rzetelnej i merytorycznej
kontroli postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z aktualnym

stanem prawnym w tym zakresie.

Szczegodtowe cele szkolenia
Pracownicy po szkoleniu bedg potrafili:
1) Zidentyfikowac naruszenie ustawy Prawo zamodwien publicznych;
2) Ocenic¢ zgodno$é z prawem dziatan podejmowanych przez zamawiajgcego w
zwigzku z udzieleniem zamdwien publicznych;
3) Sprawnie wyszukac i analizowa¢ dokumentacje z postepowan o udzielnie
zamoéwien publicznych, w szczegdlno$é w kontekscie elektronizacji tych

zamowien.

Program szkolenia

1) zostanie przygotowany przez Wykonawce i zamieszczony w formularzu
nadestanej oferty;

2) zostanie przygotowany na podstawie celéw (cel gtdwny i cele szczegdtowe)
szkolenia;

3) po wyborze Wykonawcy zostanie dostosowany do potrzeb Zamawiajgcego
tj. dostosowany do poziomu wiedzy uczestnikdw. Poziom wiedzy zostanie
zweryfikowany za pomoca testu poziomujacego, przygotowanego przez
Wykonawce.

4) ostateczna wersja programu zostanie przestana do Zamawiajgcego

najpdzniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia dla pierwszej grupy.

3. Forma szkolenia

Miejsce szkolenia
1) szkolenie zostanie zrealizowane w formie stacjonarnej lub online,
adekwatnie do wymogdw bezpieczenstwa sanitarnego obowigzujgcych w

terminach przeprowadzania szkolen;
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2) w przypadku szkolen stacjonarnych, sala szkoleniowa zostanie zapewniona
przez Zamawiajgcego (w siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie) i bedzie
wyposazona w sprzet multimedialny do prowadzenia szkolen;

3) w przypadku szkolen online, platforma multimedialna i dostep do niej bedzie
zapewniony przez Wykonawce. Wykonawca zadba o potaczenie internetowe

i sprzet odpowiedniej jakosci do przeprowadzenia szkolen.

Metody nauczania, ktore nalezy wykorzysta¢ podczas szkolenia
1) wykfady;
2) ¢wiczenia indywidualne i grupowe;

3) inne metody aktywizujgce uczestnikdw szkolenia, np. case study, dyskusje.

4. Termin realizacji zamowienia

Zakres czasowy realizacji catego zamowienia

wrzesien-listopad 2022 r.

Czas trwania - godziny pojedynczych szkolen
1) 16 godzin dydaktycznych dla kazdej grupy szkoleniowej;
2) szkolenie zostanie zrealizowane w podziale na 2 dni szkoleniowe po 8 godzin

dydaktycznych.

Harmonogram dni szkoleniowych
1) rejestracja na szkolenie: 8:00-8:30;
2) czas trwania szkolenia — 8 godzin dydaktycznych: 8:30-15:30;
3) wtym przerwy podczas szkolenia: 2 przerwy po 15 minut, 1 przerwa 30-

minutowa.

Harmonogram realizacji szkolen
Szkolenia zostang zrealizowane zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
Zamawiajgcego i Wykonawce, ktéry bedzie stanowit zatgcznik do zawartej umowy.

Z przyczyn losowych za obopdlng zgodg harmonogram bedzie mégt ulec zmianie.

5. Uczestnicy szkolen

Liczba grup szkoleniowych

Minimalnie 6, a maksymalnie 8.

Liczebnosc pojedynczej grupy szkoleniowej

Maksymalnie 15 oséb w pojedynczej grupie szkoleniowe;j.

Liczba uczestnikdow

Maksymalnie 95 osdb tgcznie.
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Charakterystyka uczestnikéw szkolen

W szkoleniu wezma udziat pracownicy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Departamentu Kontroli;

Departamentu Optat Srodowiskowych;

Departamentu Polityki Ekologicznej, Geologii i towiectwa;

Departamentu Gospodarki Odpadami, Emisji i Pozwolen Zintegrowanych;
Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszarow Wiejskich;

Delegatur.

Uczestnicy szkolenia w ramach obowigzkdéw stuzbowych petnig role kontrolera lub

przygotowuja sie do petnienia tej roli.

Listy uczestnikow/obecnosci

1)

2)

3)

Zamawiajacy przesle na adres email Wykonawcy imienna liste uczestnikow,
wraz z ich adresami mailowymi w celu przeprowadzenia testu
poziomujgcego wiedze;

W przypadku szkolenia online Zamawiajgcy przesle na adres email
Wykonawcy listy uczestnikdw kazdej grupy, najpdzniej 2 dni robocze przed
terminem szkolenia dla kazdej grupy;

Zamawiajacy podczas kazdego dnia szkolenia sprawdzi listy obecnosci na

rozpoczecie i zakonczenie szkolenia.

6. Test poziomujgcy

1)

2)

3)

4)

5)

test poziomujacy bedzie weryfikowat wiedze na dwdch poziomach:
podstawowym i sSredniozaawansowanym;

Wykonawca przeprowadzi test poziomujgcy wsréd pracownikdw biorgcych
udziat w szkoleniu;

test zostanie przeprowadzony online przy uzyciu adreséw mailowych
pracownikéw. Adresy mailowe wraz z imienng listg uczestnikdw zostang
przestane na adres email Wykonawcy;

Wykonawca przeprowadzi test poziomujgcy najpdzniej 10 dni roboczych
przed terminem szkolenia dla grupy pierwszej;

Wykonawca dokona analizy otrzymanych wynikdw z testéw i zagreguje
uczestnikéw do dwdch poziomdw: podstawowego i
Sredniozaawansowanego, najpozniej 7 dni roboczych przed terminem

szkolenia dla pierwszej grupy.
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7. Materiaty szkoleniowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

materiaty szkoleniowe zostang przygotowane przez Wykonawce zgodnie

z wytycznymi Zamawiajgcego oraz bedg zawieraty informacje (imie i
nazwisko) o osobie sporzgdzajgcej materiaty;

beda przygotowane w sposéb poprawny merytorycznie, logicznie,
stylistycznie i jezykowo, z dbatoscig o estetyke graficzng, bedg przejrzyste od
strony struktury, uktadu tekstu i tresci;

prezentacja multimedialna wykorzystywana podczas szkolenia bedzie
dostepna cyfrowo — zgodnie z pkt. 14 OPZ.

Wykonawca przesle Zamawiajagcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe
w wersji elektronicznej, najpdzniej 2 dni robocze przed terminem szkolenia
dla grupy pierwszej. Wykonawca zobowigzany jest dokonac ewentualnych,
zasugerowanych przez Zamawiajgcego zmian i przesta¢ materiaty

do powtdrnej akceptacji przed terminem szkolenia dla grupy pierwsze;.
Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi podczas szkolenia materiaty
szkoleniowe w wersji drukowanej w przypadku szkolenia stacjonarnego i w
wers;ji elektronicznej w przypadku szkolenia online.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej opatrzone klauzula: ,Materiaty szkoleniowe wytgcznie do
uzytku stuzbowego pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie”, w celu ich umieszczenia na stronie
intranetowej Urzedu. Elektroniczna wersja materiatéw szkoleniowych bedzie

dostepna cyfrowo (zgodnie z pkt. 14 OPZ — Dostepne cyfrowo dokumenty).

8. Zaswiadczenia

1)

2)

3)

Wykonawca przygotuje dla wszystkich uczestnikdw zaswiadczenia w formie
papierowej, ktére bedg zawieraty: imie i nazwisko uczestnika, program,
informacje o terminie szkolenia oraz liczbie godzin dydaktycznych;
zaswiadczenia zostang przygotowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego,
na podstawie listy uczestnikow przestanej na adres email Wykonawcy, po
zrealizowaniu kazdego szkolenia;

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu zaswiadczenia wraz z ich kopiami

najpodzniej 7 dni roboczych od zakoriczenia szkolenia dla ostatniej grupy.

9. Testy

1)

2)

Wykonawca przygotuje pakiet 20 pytan testowych jednokrotnego wyboru,
sprawdzajgcych wiedze uczestnikow szkolenia;
Wykonawca przesle Zamawiajgcemu pytania najpdzniej 2 dni robocze przed

terminem szkolenia dla grupy pierwszej;

Stronad4:z7



3)

10.

na podstawie pytan Zamawiajgcy przygotuje testy (pre-test i post-test),
ktére Wykonawca przeprowadzi na rozpoczecie i zakonczenie szkolenia dla

kazdej grupy.

Ocena szkolenia

Szkolenie, w tym jego prowadzenie przez trenera, zostanie ocenione przez

uczestnikdw, na potrzeby Zamawiajacego.

11.
1)

2)

3)

4)

5)

12.

1)

2)

3)

13.

Koszt realizacji ustugi

koszt przeprowadzenia szkolenia nalezy wykaza¢ w nadestanej ofercie —
formularz oferty;

koszt zawiera wszelka prace Wykonawcy skfadajgca sie na przygotowanie
i przeprowadzenie szkolenia, w tym koszt wynagrodzenia trenera,
materiatow szkoleniowych i zaswiadczen;

szkolenie stanowi element ksztatcenia zawodowego pracownikéw i bedzie
finansowane w 100 % ze srodkéw publicznych;

w przypadku zastosowania zwolnienia z VAT w formularzu oferty nalezy
podad cene ze stawkg zwolniong z VAT; okreslenie prawidtowego
opodatkowania $wiadczonych ustug nalezy do sprzedawcy ustugi;

koszt realizacji ustugi nie ulegnie zmianie do konca trwania umowy.

Ptatnos¢

Zamawiajgcy wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyzszej niz
wskazana w nadestanej przez wybranego Wykonawce ofercie,
odpowiadajgcej rzeczywistej liczbie przeprowadzonych szkolen;

ptatnos¢ bedzie dokonana na podstawie faktury/rachunku dostarczonego
przez Wykonawce do siedziby Zamawiajgcego w formie papierowej lub
elektronicznej, w terminie 14 dni od doreczenia prawidtowo wystawionej
faktury/rachunku;

Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktury/rachunku za realizacje
szkolen nie wczesniej niz po przeprowadzeniu szkolen dla wszystkich grup
i po dostarczeniu do siedziby Zamawiajgcego zaswiadczen i ich akceptacji
przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dokona akceptacji dokumentéw lub

przesle uwagi najpdzniej w ciggu 2 dni roboczych od daty ich dostarczenia.

Etapy realizacji zamoéwienia

Realizacja przedmiotu zamowienia bedzie obejmowata nastepujace etapy:

1)

informacja o wyborze oferty;
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14.

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

spotkanie Wykonawcy i Zamawiajgcego w celu doprecyzowania programu
szkolenia oraz szczegbtéw przeprowadzenia testu poziomujgcego wiedze
uczestnikéw (mozliwa forma online lub mailowe ustalenia);

ustalenie harmonogramu realizacji szkolen;

podpisanie umowy zawierajgcej program szkolenia i harmonogram;
przeslanie do Wykonawcy imiennej i mailowej listy uczestnikow oraz
przeprowadzenie przez Wykonawce testu poziomujgcego;

aktualizacja programu szkolenia przez Wykonawce w celu dostosowania go
do potrzeb Zamawiajgcego;

przestanie przez Wykonawce ostatecznej wersji programu;

przestanie przez Wykonawce materiatéw szkoleniowych;

przestanie przez Wykonawce pytan testowych;

10) przestanie przez Zamawiajgcego przed kazdym szkoleniem listy uczestnikéw

w przypadku szkolenia onlineg;

11) przeprowadzenie szkolen dla kazdej grupy i dostarczenie zaswiadczen;

12) dostarczenie faktury/rachunku.

1)

2)

Dostepne cyfrowo dokumenty

dokumenty przygotowujemy dla odbiorcéow o réznych mozliwosciach
postrzegania, dlatego musimy dbaé o ich dostepno$é dla kazdego, w tym
0s6b z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i stabowidzgcych;
kazdy dokument przygotowany dla potrzeb realizacji zamdwienia nalezy
opracowac z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposob najlepszy
z mozliwych, z dbatoscig o poprawnos¢ pod wzgledem tresci i formy) zgodnie
z zasadami:

uzytecznosci: tresé jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosé
dziatania odbiorcy, pomaga zatatwi¢ jego sprawy, wykonac obowigzki,
unikng¢ konsekwencji;

istotnosci: tres¢ jest istotna (przydatna), gdy moze mieé rzeczywisty wptyw na
decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim mogg podlega¢;
rzetelnosci: tresc jest rzetelna (solidna), jesli obiektywnie i bezstronnie
prezentuje stan rzeczy, odpowiada faktom, zawiera komplet informacji i jest
zgodna ze stanem prawnym;

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

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

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

i rozumiana przez odbiorcow, niezaleznie od ich cech lub
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niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez
nich oprogramowania i sprzetu.

3) w dokumentach nalezy:

e uzywac czcionki dostepnej, tzw. bezszeryfowej, na przyktad Calibri, Arial
o wielkosci co najmniej 11 pkt;
e stosowac interlinie ,wielokrotng” z odstepem miedzy 1,08 — 1,3
i zachowywac miedzy akapitami odstep wielkos$ci 10-12 punktow;
e ustawié lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;
e dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;
e stosowac do 80 znakow w wierszu;
e wyrownac tekst do lewej krawedzi (nie nalezy justowac tekstu);
e stosowad wyrazy bez podziatu (nie dzieli¢ wyrazéow):
e wykorzystac liste z punktorami lub numerowang, jezeli stosujemy
wyliczenie;
e wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tta;
e umieszczac opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;
e prezentowac dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne —
nalezy tworzy¢ wytgcznie proste tabele;
e oznaczy¢ wiersz nagtdwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;
¢ unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertaczy (i opisywac odnosniki);
e wpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje,
w sekcji Wtasciwosci, w polu Tytut i Autor;
4) prezentacje multimedialne wykorzystywane podczas szkolenia powinny by¢
przygotowane zgodnie z zasadami dostepnosci, m.in. odpowiedni rodzaj
i wielkos¢ czcionki, zachowany kontrast tekstu i tta, wolno zmieniajgce sie
slajdy, bez dodatkowych efektéw wizualnych itd.;
5) prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami;
6) obowiazki zwigzane z zapewnieniem dostepnosci okresla Ustawa
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z dnia
19 lipca 2019 roku (Dz. U. 2020 p0z.1062).
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