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1. Przedmiot zamodwienia

Przygotowanie i przeprowadzenie ustugi szkoleniowej ”Realizacja procesu
inwestycyjnego zgodnie z prawem budowlanym i prawem ochrony srodowiska”
dla pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie.

2. Zakres merytoryczny szkolenia

Gtowny cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja oraz usystematyzowanie wiedzy na temat realizacji
procesu inwestycyjnego zgodnego z obowigzujgcymi przepisami, co przyczyni sie

do sprawnego, prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan.

Szczegodtowe cele szkolenia

Po szkoleniu pracownicy beda:

1. znali aktualne przepisy regulujgce prawidtowa realizacje procesu inwestycyjnego
od momentu planowania do zakonczenia i odbioru inwestycji,

2. potrafili identyfikowa¢ obowigzkéw inwestora przed przystapieniem do realizacji
przedsiewziecia w zakresie wymogow ochrony srodowiska (np.: ocena
oddziatywania na srodowisko, procedura zmierzajgca do wydania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach),

3. posiadali zaktualizowang wiedze w zakresie wymogow dotyczacych koniecznosci
uzyskania niezbednych do realizacji operacji oraz potwierdzajacych
prawidtowosc¢ zrealizowanej operacji zezwolen, pozwolen, decyzji w kontekscie
przepisow, w tym: decyzja o pozwoleniu na budowe, zgtoszenie robo6t
budowlanych, pozwolenie wodnoprawne, decyzja o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach, pozwolenie na uzytkowanie, zawiadomienie o zakoriczeniu
budowy, zgtoszenie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci (w tym zmiana sposobu uzytkowania potgczona z pozwoleniem
na budowe oraz skutki braku zgtoszenia dokonania zmiany sposobu
uzytkowania), legalizacja samowoli budowlanej,

4. znali zasady itryb wprowadzania zmian w procesie inwestycyjno- budowalnym
(zmiany istotne, nieistotne oraz odstepstwa od projektu budowlanego), roboty
dodatkowe, roboty zamienne i ich prawidtowe udokumentowanie,

5. posiadali wiedze na temat kierunkéw planowanych zmian w prawie budowlanym,

w tym cyfryzacji administracyjnego procesu budowlanego.
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Program szkolenia

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

2. zostanie przygotowany na podstawie celow szczegétowych szkolenia;

3. bedzie uwzgledniat podziat na dni szkoleniowe, ktéry zostanie zaproponowany
na podstawie planowanych do omowienia w ramach programu tresci;

4. Wykonawca zapewni konsultacje z udziatem Trenera w postaci rozmowy
telefonicznej lub potgczenia online z Zamawiajgcym, w celu doprecyzowania
programu, jesli Zamawiajacy uzna to za konieczne;

5. ostateczna wersja programu szkolenia bedzie dostosowana do potrzeb
Zamawiajacego, zdefiniowana przez Wykonawce na podstawie
przeprowadzonych rozmow telefonicznych/konsultacji/spotkania online
z Zamawiajgcym (jesli Zamawiajgcy uzna to za konieczne);

6. ostateczna wersja programu zostanie przestana do Zamawiajgcego przed
zawarciem umowy;

7. program w wersji ostateczneji zaakceptowanej przez Zamawiajgcego, bedzie

stanowit zatgcznik do zawartej Umowy.

3. Termin realizacji zamoéwienia

Zakres czasowy realizacji catego zamowienia
Pazdziernik-listopad 2024 r.:
1. realizacja szkolen najpdzniej do 11 listopada 2024 r.,

2. realizacja przedmiotu zamowienia najpdzniej do 29 listopada 2024 r.

Czas trwania pojedynczego szkolenia
1. szkolenie zostanie zrealizowane w podziale na 2 dni szkoleniowe po 8 godzin
dydaktycznych (360 minut) z doliczeniem czasu na przerwe (60 minut) podczas
kazdego dnia (dzieni po dniu, w dni robocze);

2. 16 godzin dydaktycznych (2 dni szkoleniowe).

Harmonogram pojedynczego dnia szkoleniowego
1. rejestracja na szkolenie: 8:00-8:30;
2. czas trwania szkolenia - 8 godzin dydaktycznych, w godz. 8:30-15:30 (1 godzina
dydaktyczna wynosi 45 minut), w tym przerwy podczas szkolenia: 2 przerwy po

15 minut, 1 przerwa 30-minutowa.
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4. Uczestnicy szkolenia

Liczba grup szkoleniowych

Minimalnie 1, maksymalnie 5 grup szkoleniowych

Liczba uczestnikdéw szkolenia

1.
2.

maksymalnie 25 oséb w pojedynczej grupie;
tacznie maksymalnie 125 osoéb.

Charakterystyka uczestnikow

W szkoleniu wezma udziat:

o bk~ e

Pracownicy Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
Pracownicy Departamentu Kontroli,

Pracownicy Departamentu Polityki Ekologicznej, Geologii i towiectwa,
Pracownicy Departamentu Nadzoru Wtascicielskiego i Inwestyciji,
Pracownicy Departamentu Gospodarki Odpadami, Emisji i Pozwolen
Zintegrowanych.

5. Forma szkolenia

Miejsce szkolenia

1.

szkolenie zostanie zrealizowane w formie stacjonarnej, w sali szkoleniowej

zapewnionej przez Zamawiajacego, w Warszawie;

2. sala szkoleniowa bedzie wyposazona w sprzet do prezentacji multimedialnych;

3. Zamawiajgcy zapewni przerwy kawowe.

Metody nauczania, ktdre nalezy wykorzysta¢ podczas szkolenia

Wyktad z elementami warsztatu:

1.

prowadzgcy podczas szkolenia zaproponuje rézne aktywnosci dydaktyczne
(éwiczenia indywidualne i grupowe, case study, dyskusje);

prowadzgcy podczas szkolenia zastosuje metody wspomagajace przyswojenie
tresci tj. przyktady, analogie, pytania.

6. Listy obecnosci

Zamawiajgcy sprawdzi liste obecnosci (na rozpoczecie i na zakonczenie) podczas

kazdego dnia szkolenia.

7. Materiaty szkoleniowe

1.
2.

bedg przygotowane przez Wykonawce zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.
bedg przygotowane w sposdb poprawny merytorycznie, logicznie, stylistycznie

i jezykowo, z dbatoscig o estetyke graficznag, bedg przejrzyste od strony struktury,
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uktadu tekstu i tresci, bedg zawieraty informacje o autorze materiatow,
bibliografie, informacje, ze nie naruszajg praw autorskich innych oséb, miejsce
na sporzadzenie notatek podczas szkolenia oraz klauzule: ,,Materiaty
szkoleniowe wytgcznie do uzytku stuzbowego pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie”.

beda wyswietlane w formie prezentacji multimedialnej lub innej podczas
szkolenia i powinny by¢ w miare mozliwosci i w przypadku wyraznego zgtoszenia
e-mailem takiej potrzeby do Wykonawcy, dostepne cyfrowo (zgodnie z pkt. 14
OPZ - Dostepne cyfrowo dokumenty — dobra praktyka Wykonawcy).

Wykonawca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe

w wersji elektronicznej, najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem szkolenia dla
grupy pierwszej. Wykonawca zobowigzany jest w ciggu 2 dni roboczych dokonaé
ewentualnych, zasugerowanych przez Zamawiajgcego zmian i przesta¢ materiaty
do powtdrnej akceptaciji.

zostang przekazane Zamawiajgcemu w wersji elektronicznej najpdzniej w dniu
rozpoczecia szkolenia dla pierwszej grupy, w celu ich umieszczenia w Portalu
Pracownika UMWM.

Elektroniczna wersja materiatéw szkoleniowych powinna by¢ dostepna cyfrowo
(zgodnie z pkt. 14 OPZ - Dostepne cyfrowo dokumenty — dobra praktyka
Wykonawcy).

8. Zaswiadczenia

1.

Wykonawca przygotuje i przesle do akceptacji Zamawiajagcego wzor
zaswiadczenia najp6zniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia dla
pierwszej grupy;

Wykonaweca przygotuje dla wszystkich uczestnikéw szkolen 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 uczestnikéw przestanej w formie pliku opatrzonego hastem
na adres email Wykonawcy, po zrealizowaniu szkolenia dla pojedynczej grupy;
zaswiadczenia w wersji papierowej zostang przekazane (osobiscie lub w formie
przesytki) do Zamawiajgcego w ciggu 7 dni roboczych od zakoriczenia szkolenia
dla pojedynczej grupy.
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9. Testy

1. Wykonawca przygotuje pakiet 40 pytan testowych jednokrotnego wyboru,
ze wskazaniem prawidtowej odpowiedzi, sprawdzajgcych wiedze uczestnikow
szkolenia;

2. Wykonaweca przygotuje pytania w dokumencie MS Word;

3. Wykonawca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji pytania testowe w wersji
elektronicznej najpézniej 5 dni roboczych przed terminem szkolenia dla
pierwszej grupy;

4. napodstawie pytan Zamawiajgcy przygotuje testy (pre-testi post-test), ktére
przeprowadzi na rozpoczecie i zakonczenie szkolenia dla kazdej grupy.

10. Ocena szkolenia

Szkolenie, w tym jego prowadzenie przez trenera, zostanie ocenione przez uczestnikéw,
na potrzeby Zamawiajacego.

11. Koszt realizacji ustugi

1. koszt przeprowadzenia ustugi szkoleniowej nalezy wykaza¢ w nadestanej ofercie
—w formularzu oferty;

2. koszt zawiera wszelkag prace Wykonawcy sktadajgca sie na przygotowanie
i przeprowadzenie przedmiotu zamoéwienia (przygotowanie i przeprowadzenie
szkolenia, w tym koszt wynagrodzenia trenera, przygotowanie i przekazanie
testéw, materiatéw szkoleniowych oraz zaswiadczen);

3. ustuga szkoleniowa stanowi element ksztatcenia zawodowego pracownikow
i bedzie finansowana w 100 % ze Srodkdw publicznych;

4. w przypadku zastosowania zwolnienia z VAT w formularzu oferty nalezy podaé
cene ze stawkag zwolniong z VAT; okreslenie prawidtowego opodatkowania
swiadczonych ustug nalezy do sprzedawcy ustugi;

5. kosztrealizacji ustugi szkoleniowej nie ulegnie zmianie do konca trwania umowy.

12. Ptatnosé

1. Zamawiajgcy wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyzszej niz
wskazana w nadestanej przez wybranego Wykonawce ofercie, odpowiadajace;j
liczbie przeprowadzonych szkolen;

2. Ptatnosé bedzie dokonana w ciggu 14 dni od dostarczenia przez Wykonawce
do siedziby Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury/rachunku (w formie
papierowej lub elektronicznej), po przeprowadzeniu kazdego szkolenia;

3. Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktury/rachunku za realizacje:
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— pierwszego szkolenia: nie wczesniej niz po przekazaniu programu szkolenia,
dostarczeniu materiatéw szkoleniowych, wzoru zaswiadczenia i pytan
testowych, przeprowadzeniu szkolenia dla pierwszej grupy i dostarczeniu do
siedziby Zamawiajacego zaswiadczen dla uczestnikdéw pierwszej grupy;

— kazdego kolejnego szkolenia: nie wczesniej niz po przeprowadzeniu
kazdorazowo szkolenia dla kolejnej grupy i dostarczeniu do siedziby
Zamawiajgcego zaswiadczen dla uczestnikéw tej grupy.

Etapy realizacji Zamodwienia

Realizacja przedmiotu zaméwienia bedzie obejmowata nastepujace etapy:

1.
2.

informacja o wyborze oferty;

konsultacje z udziatem Trenera w postaci rozmowy telefonicznej lub potgczenia
online z Zamawiajgcym, w celu doprecyzowania programu, jesli Zamawiajgcy
uzna to za konieczne;

ustalenie harmonogramu realizacji ustugi szkoleniowej;

4. aktualizacja programu szkolenia przez Wykonawce w celu dostosowania

go do akceptacji Zamawiajacego;
ostateczna akceptacja programu szkolenia przez Zamawiajgcego;

6. podpisanie umowy zawierajgcej program szkolenia;

11

14.

przestanie przez Wykonawce materiatéw szkoleniowych, wzoru zaswiadczenia
i pytan testowych do akceptacji Zamawiajacego;
przestanie ostatecznej wersji materiatow szkoleniowych, wzoru zaswiadczenia

i pytan testowych;

. przeprowadzenie szkolenia dla ustalonej liczby grup;
10.

dostarczenie zaswiadczen przez Wykonawce;

.dostarczenie faktury/rachunku.

Dostepne cyfrowo dokumenty — dobra praktyka Wykonawcy

. dokumenty przygotowujemy dla odbiorcéw i o réznych mozliwosciach

postrzegania, dlatego dbamy o ich dostepnos¢ dla kazdego, w tym osdéb

z niepetnosprawnosciami, np. osdb niewidomych i stabowidzacych;
dokumenty przygotowywane dla potrzeb realizacji ustugi szkoleniowej powinny
zostac opracowane z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposéb
najlepszy z mozliwych, z dbatoscig o poprawnos$é pod wzgledem tresci i formy)

zgodnie z zasadami:
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— uzytecznosci: tres¢ jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosé
dziatania odbiorcy, pomaga zatatwic jego sprawy, wykonac¢ obowigzki,
unikng¢ konsekwencji;

— istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze mie¢ rzeczywisty wptyw
na decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim moga podlegag;

— rzetelnosci: tres¢ jest rzetelna (solidna), jesli obiektywnie i bezstronnie
prezentuje stan rzeczy, odpowiada faktom, zawiera komplet informaciji i jest
zgodna ze stanem prawnym;

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

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

— dostepnosci: tres¢ jest dostepna, gdy moze by¢ postrzegana, przegladana
i rozumiana przez odbiorcéw, niezaleznie od ich cech lub
niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez

nich oprogramowania i sprzetu.
3. wdokumentach nalezy:

— 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 zachowywac¢ miedzy akapitami odstep wielkosci 10-12 punktow;

— ustawic¢ lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

— dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;

— staramy sie nie przekraczac¢ liczby okoto 80 znakéw w wierszu;

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

— nie nalezy dzieli¢ wyrazow;

— wykorzystac¢ liste z punktorami lub numerowana, jezeli stosujemy
wyliczenie;

— wybierac¢ wysoki kontrast czcionki do tta;

— umieszczac opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;

— prezentowacé dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne — nalezy
tworzy¢ wytacznie proste tabele;

— oznaczy¢ wiersz nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;

— unikac¢ wstawiania niezrozumiatych hipertgczy (i opisywac odnosniki);
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— wpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacije,

w sekcji Wtasciwosci, w polu Tytut i Autor;

4. prezentacje multimedialne powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami
dostepnosci, w szczegolnosci:
— charakteryzowac sie czytelnoscia i przejrzystoscia;
— posiada¢ mozliwosé obstugi za pomoca klawiatury;
— mieé zachowany kontrast tekstu i tta;
— zawierac tekst o odpowiednim rodzaju i wielkosci czcionki;

— zawierac¢ wolno zmieniajace sie slajdy, bez dodatkowych efektow wizualnych.

5. prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami lub umozliwiaé
szybkie dodanie napisow;

6. prezentowane materiaty audio powinny zawiera¢ w zatgczeniu transkrypcje
odstuchu.

OBOWIAZEK ZWIAZANY Z ZAPEWNIENIEM DOSTEPNOSCI OKRESLA USTAWA O ZAPEWNIANIU DOSTEPNOSCI OSOBOM
ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMIZ DNIA 19 LIPCA 2019 ROKU (Dz. U. 22022 R. POZ. 2240).
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