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1. Przedmiot i cel zamoéwienia

1.1. Przedmiotem zamowienia jest przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie
szkolen dla 200 uczestnikdéw/uczestniczek z urzeddéw administracji publicznej
zaangazowanych w proces stanowienia prawa w obszarze konsultaciji

publicznych.

1.2.Celem szkolen jest podniesienie kompetencji 0sob zaangazowanych

W proces stanowienia prawa w obszarze konsultacji publicznych.

1.3.Zamowienie jest realizowane w ramach projektu pn. Przeprowadzenie
szkolen dla pracownikéw administracji publicznej z zakresu konsultacji
publicznych, wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkéw

Europejskiego Funduszu Spotecznego?.
2. Termin realizacji zamoéwienia

Wykonawca zrealizuje zamowienie w terminie od dnia zawarcia umowy do

31 maja 2023 roku.
3. Szczegotowy zakres zamowienia
Realizacja przedmiotu zaméwienia bedzie obejmowac¢ w szczegdlnosci:

a) przygotowanie HRZ zgodnie ze wzorem przekazanym przez

Zamawiajgcego po zawarciu umowy;

b) przygotowanie harmonogramu szkolen zgodnie ze wzorem

przekazanym przez Zamawiajgcego po zawarciu umowy;

c) przeprowadzenie rekrutacji i naboru uczestniczek i uczestnikow do
poszczegolnych grup szkoleniowych;
d) przeprowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych wsrdd zrekrutowanych

uczestniczek i uczestnikow;

e) na podstawie badania potrzeb szkoleniowych, o ktérych mowa w pkt d),

opracowanie w jezyku polskim programu i materiatdw szkoleniowych;

1 W ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ Priorytetowa Il Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.16 Usprawnienie procesu stanowienia prawa, priorytet
inwestycyjny 11i ,Inwestycje w zdolnosci instytucjonalne i w sprawnos$¢ administracji publicznej oraz efektywnos¢
ustug publicznych na szczeblu krajowym, regionalnym i lokalnym w celu przeprowadzenia reform,

z uwzglednieniem lepszego stanowienia prawa i dobrego rzgdzenia”.



f)

9)

h)

)
k)

opracowanie logo projektu i wizualizacji oktadek programu i materiatow

szkoleniowych;

przygotowanie kursow elearningowych na podstawie materiatéw
szkoleniowych — zgodnie z wymogami zawartymi w zatgczniku nr 5 do
OPZ,

przygotowanie i wydruk (zgodnie ze wzorami przekazanymi przez

Zamawiajgcego po zawarciu umowy):
I. list obecnosci;

ii. zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia;

iii. list oséb, ktére uzyskaty ww. zaswiadczenia;

iv. list urzedow, ktérych pracownicy i pracownice uczestniczyli
w szkoleniu;

v. zbiorczych arkuszy oceny szkolenia;

przedtozenie sprawozdan okresowych, dodatkowych i sprawozdania

koncowego z realizacji zaméwienia;
Zzapewnienie zespotu realizujgcego zamowienie;
przetwarzanie danych osobowych;

przeniesienie na Zamawiajgcego autorskich praw majatkowych do
wszystkich materiatow wytworzonych na potrzeby realizacji

zamoéwienia;

m) prowadzenie i przechowywanie wszystkich dokumentéw wytworzonych

na potrzeby realizacji zamowienia;

n) przeprowadzenie szkolen w jezyku polskim, w tym:

i. zapewnienie treneréow do prowadzenia szkolen;
ii. zapewnienie sal szkoleniowych i wyzywienia dla 200 oséb (lub

wiekszej liczby oséb — zgodnie z ofertg Wykonawcy);

iii. wydruk materiatéw szkoleniowych dla osdb uczestniczgcych

w szkoleniach;



Iv. oznaczanie sal szkoleniowych, wszystkich materiatow

I dokumentow wytworzonych na potrzeby realizacji zamowienia;

v. wykonanie i przekazanie Zamawiajgcemu dokumentaciji
fotograficznej kazdego szkolenia (ok. 10 zdje¢, obejmujgcych
m.in. oznakowanie sali, udogodnienia dla osob
Z niepetnosprawnosciami, wyposazenie sali zgodnie
z wymogami OPZ). Zdjecia mogg przedstawiaé treneréw
wyrazajgcych zgode na udokumentowanie ich wizerunku. Zgody
trenerow na rozpowszechnianie wizerunku zostang przekazane

Zamawiajgcemu;

vi. zapewnienie ttumaczenia w polskim jezyku migowym ( dalej:
.,PJIJM”), systemie jezykowo-migowym (dalej: ,SIM”) i sposobie
komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (dalej: ,SKOGN?”),

jesli uczestnicy lub uczestniczki zgtoszg takg potrzebe;

vii. zapewnienie bezpfatnych miejsc parkingowych dla oséb
Z niepetnosprawnos$ciami, jesli uczestnicy/uczestniczki zgtoszg

takg potrzebe;

0) zapewnienia dostepnosci cyfrowej materiatébw zgodnie z wymaganiami
ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych oraz

Standardami dostepnosci dla polityki spéjnosci 2014-20202;

p) uzyskania od uczestnikdw i uczestniczek projektu informacji
dotyczgcych ich sytuacji po zakonczeniu udziatu w projekcie do
4 tygodni od zakonczenia udziatu, zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych
na lata 2014-2020 i przekazania ich Zamawiajgcemu przed uptywem

tego okresu.
3.1 Harmonogram realizacji zamoéwienia

3.1.1 Realizacja zamdwienia bedzie przebiegac¢ zgodnie z zatwierdzonym

harmonogramem.

2 Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2014-2020.



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf

3.1.2 Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego,
w terminie okreslonym w umowie, propozycje HRZ, uwzgledniajgcego
poszczegolne etapy zamdwienia, zadania, terminy ich realizacji oraz

Sciezki akceptacji wynikajgce z umowy.
3.2 Harmonogram szkolen

3.2.1 Wykonawca przygotuje i przekaze do akceptacji Zamawiajgcego
harmonogram szkoleh zawierajgcy propozycje termindw i obiektow,

w ktérych zostang przeprowadzone poszczegolne szkolenia.

3.2.2 Wszelkie zmiany w zakresie harmonogramu szkolen bedg wymagaty

zgody Zamawiajgcego.
3.3 Warunki organizacji szkolen

3.3.1 Woykonawca przygotuje i przeprowadzi ok. 15 trzydniowych szkolen dla
co najmniej 200 osob. Zamawiajgcy nie dopuszcza dzielenia

trzydniowych szkolen na jednodniowe lub jedno- i dwudniowe.

3.3.2 Grupa szkoleniowa nie powinna liczy¢ wiecej niz 15 osdb — zaktada sie,
ze co do zasady grupy beda liczy¢ po 13 oséb. Zamawiajgcy
dopuszcza mozliwos¢ organizacji grup ztozonych z wiekszej liczby os6b
jedynie w uzasadnionych przypadkach, a takze w sytuacji zwiekszenia
liczby 0séb zgodnie z zatozeniami opisanymi w pkt. 3.3.3. Wszelkie
zmiany w zakresie liczebnosci grup szkoleniowych, w tym réwniez
dotyczace zwiekszenia liczby osob, o ktérych mowa w pkt. 3.3.3, bedg

wymagaty pisemnej zgody Zamawiajgcego.

3.3.3 W przypadku, gdy zadeklarowana w ofercie liczba dodatkowych os6b
bedzie wieksza niz 15, Wykonawca utworzy dodatkowa/e grupely
liczace po ok. 13 os6b kazda. W przypadku, gdy zadeklarowana
w ofercie liczba dodatkowych oséb bedzie mniejsza niz 15, Wykonawca

zwiekszy liczbe oséb w ramach grup szkoleniowych, o 1-2 osoby
na grupe.

3.3.4 Szkolenia bedg odbywac sie wedtug zaakceptowanego przez

Zamawiajgcego harmonogramu szkolen, o ktérym mowa w pkt. 3.2.

3.3.5 Szkolenia bedg odbywac sie w dni powszednie (z wyjgtkiem dni



ustawowo wolnych od pracy), pomiedzy 9.00-15.00.
3.3.6 Zakfada sie, ze kazdy dzieh szkoleniowy bedzie obejmowat:

3.3.6.1 co najmniej 6 godzin zegarowych, na co sktadac sie bedzie

6 godzin dydaktycznych zaje¢ (1 godz. dydaktyczna = 45 minut),

3.3.6.2 przerwy pomiedzy zajeciami szkoleniowymi w wymiarze
90 minut/dzien obejmujgce 2 przerwy kawowe i obiadowg
kazdego dnia.

3.3.7 Wykonawca zapewni uczestnikom i uczestniczkom szkolern mozliwosc
skonsultowania z trenerem (za posrednictwem poczty elektronicznej)
zagadnien omawianych podczas szkolenia w okresie 30 dni od
zakonczenia kazdego szkolenia, z czasem odpowiedzi trenera do 5 dni

roboczych od dnia zadania pytania przez uczestnika szkolenia.

3.3.8 Organizacja szkoleh:

3.3.8.1 szkolenia bedg odbywac sie w Warszawie w obiektach
zaakceptowanych przez Zamawiajgcego. Wszelkie zmiany w tym

zakresie bedg wymagaty pisemnej zgody Zamawiajgcego;

3.3.8.2  Wykonawca zapewni sale szkoleniowe w hotelach
trzygwiazdkowych i/lub w obiektach szkoleniowych/konferencyjno-
szkoleniowych odpowiadajgcych standardem hotelowi
trzygwiazdkowemus?, zlokalizowanych w promieniu do 10 km od

dworca centralnego w Warszawie;

3.3.8.3  kazdy z hoteli/obiektow, w tym sale szkoleniowe, musi by¢
dostepny architektonicznie dla uczestnikdw i uczestniczek szkolenh
zgodnie z wymogami zawartymi w ,Standardach dostepnosci dla
polityki spojnosci 2014-2020”. Powinien by¢ dostosowany do potrzeb
0s0Ob z niepetnosprawnoscia, w szczegolnosci
Z niepetnosprawnoscig ruchowa, tj. wyposazony co najmniej w:
dostepne wejscie lub podjazdy dla oséb z niepetnosprawnoscig

ruchowg oraz winde/-y (jesli ich uzycie jest uzasadnione ze wzgledu

8 Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow
hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. 2006 Nr 22, poz. 169).



na lokalizacje sal), a takze miejsca parkingowe dla oséb
Z niepetnosprawnosciami oraz dostosowane toalety w poblizu sali

szkoleniowej;

3.3.8.4 kazda sala szkoleniowa bedzie oznakowana zgodnie z pkt. 3.14,
w tym wydrukowanym przez Wykonawce w formacie minimum A3
plakatem projektowym (wersja elektroniczna plakatu zostanie

przekazana przez Zamawiajgcego po zawarciu umowy);

3.3.8.5 dla asystenta osoby z niepetnosprawnoscia, ktory bedzie
wspierat uczestnika szkolenia w zakresie potrzeb zgtoszonych przez
osobe z niepetnosprawnoscig, Wykonawca zapewni takie same
warunki jak dla uczestnika szkolenia (z wyjgtkiem materiatow

szkoleniowych).

3.3.8.6 Wykonawca, wybierajgc miejsca szkolen, musi wzig¢ pod uwage
dogodne z punktu widzenia uczestniczek i uczestnikow potgczenia

komunikacyjne (dogodny dojazd komunikacjg miejska);

3.3.8.7 kazdego dnia szkolenia Wykonawca zapewni uczestnikom
szkolen klimatyzowane i przystosowane do wielkosci grup oraz
rodzaju zajec sale dydaktyczne, z dostepem do sSwiatta dziennego,
wyposazone w niezbedny sprzet szkoleniowy umozliwiajgcy sprawne
przeprowadzenie szkolen, w tym rzutnik multimedialny z ekranem,
flipchart/tablice suchoscieralng z markerami, dostep do Internetu
z zainstalowanymi aplikacjami niezbednymi do zrealizowania
programu szkolen, stanowisko komputerowe dla prowadzgcego
szkolenie, niezbedne meble biurowe (stoty, krzesta) oraz

nagtosnienie;

3.3.8.8  Wykonawca zapewni codziennie wszystkim uczestniczkom

I uczestnikom szkolen wyzywienie obejmujace:

3.3.7.1 obiad skfadajgcy sie z dwoch dan (zupa i drugie danie)
I napoju— z uwzglednieniem potrzeb zywieniowych
zgtoszonych przez uczestnikdw i uczestniczki

(np. dieta bezglutenowa, dieta wegetarianska),



3.3.7.2 dwie przerwy kawowe* dostepne zgodnie

z zaakceptowang agenda szkolenia;

3.3.8.9 pomieszczenia, w ktorych bedg serwowane positki, bedg

dostepne dla osob z niepetnosprawnosciami;

3.3.8.10 Zamawiajgcy przy realizacji szkolenia dopuszcza uzycie
wytgcznie biodegradowalnych butelek, kubkow, talerzy oraz

sztuccow.
3.4 Rekrutacja uczestnikow

3.4.1 Zamawiajgcy rozumie przez ,rekrutacje” przygotowanie listy

kandydatéw i kandydatek do udziatu w projekcie.

3.4.2 Za przygotowanie i aktualizacje listy kandydatéw i kandydatek
odpowiada Wykonawca.

3.4.3 Woykonawca rozpocznie rekrutacje zgodnie ze wzorem formularzy

zgtoszeniowych przekazanych wytonionemu Wykonawcy.

3.4.4 Wykonawca przekaze do urzeddéw (ministerstw i urzedéw centralnych)
informacje o sposobie rekrutacji oraz szczegoétach organizacyjnych
szkolen. Tresc¢ informaciji wystanej do urzeddéw bedzie podlegata

akceptacji przez Zamawiajgcego.

3.4.5 Uczestniczek/6w na szkolenia zgtaszajg/wyznaczajg kierownicy
urzedow, przesytajgc formularz zgtoszeniowy (Wykonawca nie bedzie
przyjmowat zgtoszen od poszczegdlnych pracownikéw i pracownic
urzedoéw). Zamawiajgcy dopuszcza przeprowadzenie rekrutacji
w systemie informatycznym, ktérym dysponuje Wykonawca
z zastrzezeniem, ze zostang spetnione wymogi dotyczgce rekrutacji

wskazane w pkt. 3.4 Rekrutacja uczestnikow.

3.4.6 Jedynym kryterium doboru uczestnikéw, jakie zostanie zastosowane,
bedzie kryterium merytoryczne (prowadzenie lub planowane

prowadzenie konsultacji publicznych).

4 W ramach przerwy kawowej Wykonawca zapewni gorgce napoje (kawe i herbate), wode, mleko, cukier, cytryny,
drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub ciastka.



3.4.7

3.4.8

Zgodnie z zasadg rownosci szans i niedyskryminaciji, udziat w projekcie
zostanie umozliwiony — bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc,
rase lub pochodzenie etniczne, wyznawang religie lub swiatopoglad,
orientacje seksualng oraz jakiekolwiek inne cechy okreslajgce
uczestniczki i uczestnikdw na ptaszczyznie pozamerytorycznej —

wszystkim osobom w petnym zakresie i na jednakowych zasadach.

W celu realizacji zatozen zasady rownosci szans i niedyskryminaciji,
w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami, proces rekrutacji
uczestnikéw i uczestniczek projektu bedzie prowadzony w sposéb,

ktory umozliwi im zgtoszenie szczegdlnych potrzeb.

3.4.9 W celu uwzglednienia szczegolnych potrzeb, o ktérych mowa w pkt.

3.4.8, Wykonawca przygotuje — w sytuacji zgtoszenia takiej potrzeby
podczas rekrutacji — materiaty szkoleniowe i informacyjne na przykfad:
w druku powiekszonym, pisane alfabetem Braille’a, zapewni
ttumaczenie w PJM, SJM i SKOGN, asystenta osoby

Z niepetnosprawnoscia, warunki dla psa asystujgcego, petle indukcyjna,

mozliwos¢é odczytywania komunikatéw z ust itp.

3.5 Naboér

3.5.1 Zamawiajgcy rozumie przez ,nabdr” przyporzadkowanie oséb z listy

3.5.2

kandydatow i kandydatek do poszczegolnych grup szkoleniowych —

w uzgodnieniu z Zamawiajgcym.

Po zakwalifikowaniu os6b do grup szkoleniowych Wykonawca
przekaze imienne zaproszenia pocztg elektroniczng na szkolenia
bezposrednio do uczestnikdw i uczestniczek szkolen oraz do
wiadomosci osoby odpowiedzialnej za koordynacje szkoleh w urzedzie,
ktérej dane zostang wskazane wczesniej przez urzad. Do zaproszenia
zostanie dotgczony formularz stuzgcy do gromadzenia danych
osobowych uczestnikéw projektu wraz z oswiadczeniem uczestnika

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

3.5.3 Wykonawca uzyska zwrotne e-maile potwierdzajgce udziat uczestnikdéw

I uczestniczek w szkoleniu w danym terminie przed rozpoczeciem

szkolen.

10
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3.5.5

W przypadku gdy zaproszona osoba nie potwierdzi we wskazanym
terminie swojej obecnosci (nie bedzie mogta uczestniczy¢ w szkoleniu)
lub w przypadku niewykorzystania wszystkich dostepnych miejsc
szkoleniowych przez urzedy, Wykonawca zaprosi na szkolenie kolejng

osobe z listy kandydatéw i kandydatek.

Wykonawca ponosi catkowitg odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie
naboru do poszczegdlnych grup szkoleniowych wedtug kryteriow
okreslonych w OPZ. Wykonawca zobowigzuje sie do dotozenia
wszelkich staran, aby przeszkoli¢ 200 réznych oséb (lub wiekszej liczby
0sob, zgodnie z ofertg Wykonawcy) — uczestnicy i uczestniczki szkolen

nie mogg sie powtarzac, tzn. kazda osoba jest liczona tylko jeden raz.

3.6 Tematyka oraz cel szkolen

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji uczestniczek/éw

z zakresu konsultacji publicznych.

Oczekiwanym rezultatem szkolenia jest podniesienie kompetenc;ji
u minimum 180 pracownikéw administracji publicznej z zakresu

konsultacji publicznych.

Pomiar podniesienia kompetencji bedzie dokonywany za pomocg
testow kompetencyjnych. Testy bedg przeprowadzane w pierwszym
| ostatnim dniu szkolenia, na poczatku i na koncu szkolenia (réznica
w wyniku testéw bedzie dowodem wzrostu kompetencji

pracownika/pracownicy).

Zadaniem Wykonawcy bedzie zapewnic¢ taki zakres wsparcia
szkoleniowego dla os6b zajmujgcych sie prowadzeniem konsultaciji
publicznych, by wyposazy¢ ich w odpowiednie kompetencije (wiedze,
umiejetnosci i postawy) pozwalajgce na efektywne wypetnianie ich

obowigzkdéw w réznych urzedach.

Wykonawca przygotuje program szkoleniowy na podstawie
zgtoszonych potrzeb szkoleniowych uczestnikdéw i uczestniczek
szkolen. Zakres tematyczny bedzie bazowat na merytorycznych
zagadnieniach ujetych w ,Miedzyresortowym programie szkoleniowym

z zakresu konsultacji publicznych”, stanowigcym Zatgcznik nr 6 do
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OPZ, oraz materiatach szkoleniowych, ktorymi dysponuje Zamawiajgcy
i ktore zostang zaktualizowane oraz dostosowane do wymiaru 3-

dniowych szkolen.

3.6.6 Tematyka szkolen — zaleznie od potrzeb uczestnikow projektu — bedzie

obejmowac przede wszystkim takie zagadnienia jak:

3.6.6.1 Narzedzia konsultacji publicznych (np. za posrednictwem
platformy online, spotkania konsultacyjne otwarte, wystuchania

publiczne, warsztaty, debaty, badania);
3.6.6.2 Analiza i wykorzystanie wiedzy z konsultacji publicznych;
oraz krotkie odniesienie do ponizszych zagadnien:
3.6.6.3 Prawne uwarunkowania konsultacji publicznych;
3.6.6.4 Odpowiedzialnos¢ oraz potrzeby decydentow;
3.6.6.5 Interesariusze i ich potrzeby;
3.6.6.6 Postawy uczestnikdw konsultacji publicznych.
3.7 Programy i materiaty szkoleniowe oraz metody dydaktyczne
3.7.1 Wykonawca:

3.7.1.1 przygotuje program (zgodnie ze wzorem w zatgczniku nr 1) oraz
materiaty szkoleniowe na podstawie badania potrzeb szkoleniowych
zrekrutowanych uczestnikdéw, obejmujgce zakres tematyczny

wskazany w pkt 3.6, oraz zgodnie ze wskazowkami Zamawiajgcego;

3.7.1.2  zaktualizuje materiaty szkoleniowe o ktérych mowa w pkt 3.6
zgodnie ze wskazowkami Zamawiajgcego; poprzez aktualizacje
Zamawiajgcy rozumie wprowadzenie zmian wynikajgcych ze zmiany

stanu faktycznego i prawnego.

3.7.2 W trakcie kazdego szkolenia co najmniej 60% czasu szkolenia bedzie
miato charakter warsztatowy (np. dyskusja moderowana, praca

w grupach, burza mézgoéw, praca indywidualna, scenki sytuacyjne).

3.7.3 Propozycje programu i materiatow szkoleniowych przygotowane przez
Wykonawce zostang przedtozone do akceptacji Zamawiajgcego

w edytowalnej wersji elektronicznej.
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3.7.4 Program szkoleniowy bedzie zawiera¢ informacje o celu szkolenia,
efektach ksztatcenia (w taki sposob, by dostarcza¢ uczestnikom
odpowiedzi na pytanie, co uczestnicy/uczestniczki bedg wiedziec,
rozumie¢, potrafic¢ i jakie kompetencje® podniosg po ukonczeniu
szkolenia), metodach i narzedziach dydaktycznych oraz tematach
poszczegolnych czesci szkolenia wraz z podziatem godzinowym tych
czesci;

3.7.5 Materiaty do szkolen bedg obejmowac co najmnie;:

3.7.5.1 agendy szkolen — zawierajgce informacje o przypisaniu
poszczegolnych czesci szkolenia do czasu szkolenia wraz
z podaniem czasu przerw w trakcie szkolenia, a takze informacje
0 miejscu szkolenia oraz imie i nazwisko trenera (zgodnie ze wzorem

w zatgczniku nr 2);
3.7.5.2 prezentacje trenera wykorzystywane podczas szkolenia;

3.7.5.3  ¢wiczenia/zadania (w tym ¢wiczenie przedszkoleniowe

I Ewiczenie poszkoleniowe) z instrukcjami wykonania ¢éwiczen;

3.7.5.4  skrypt — materiat dla uczestnikdw/uczestniczek stanowigcy
streszczenie najwazniejszych tresci prezentowanych podczas
szkolenia (maksymalnie 30 stron czcionkg Arial 12 i interlinig miedzy

wierszami 1,5);

3.7.5.5 testy kompetencyjne — przeprowadzane na poczagtku i przed
zakonczeniem kazdego szkolenia, sktadajgce sie z co najmniegj

10 pytan z zakresu zagadnien ujetych w materiatach szkoleniowych.

3.7.6  Materiaty szkoleniowe muszg by¢ przygotowane z uwzglednieniem

zasad prostego jezyka®.

3.7.7 Materiaty szkoleniowe muszg by¢ czytelne, przejrzyste, uporzgdkowane

i spetniajgce wymagania oraz oznakowane zgodnie z pkt 3.14 OPZ.

> Kompetencja to wyodrebniony zestaw efektéw uczenia sie / ksztatcenia. Opis kompetencji zawiera
jasno okreslone warunki, ktére powinien spetnia¢ uczestnik projektu ubiegajgcy sie o nabycie
kompetencji, tj. wyczerpujgcg informacje o efektach uczenia sie dla danej kompetencji oraz kryteria
i metody ich weryfikacji.

6 Zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020.
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3.7.8 Materiaty powinny by¢ bez btedow merytorycznych, jezykowych oraz
redakcyjno-technicznych. Wykonawca zapewni korekte jezykowo-
redakcyjng materiatow przez specjalistyczny podmiot zewnetrzny lub
pracownika posiadajgcego kompetencje w tym zakresie. Wykonawca
przedtozy Zamawiajgcemu wraz z pierwszg wersjg materiatow
szkoleniowych oswiadczenie o przeprowadzeniu korekty jezykowo-

redakcyjne;.

3.7.9 W trakcie realizacji umowy Wykonawca bedzie zobowigzany do
aktualizacji materiatéw szkoleniowych na biezgco (np. w przypadku

zaistnienia zmian stanu prawnego lub faktycznego).

3.7.10 Dla kazdego uczestnika/uczestniczki szkolenia Wykonawca zapewni po
jednym komplecie materiatow piSmienniczych (w pierwszym dniu

szkolenia) i egzemplarzu materiatéw szkoleniowych:

3.7.10.1 w wers;ji papierowej: agende, ¢wiczenia/zadania, testy

kompetencyjne oraz

3.7.10.2 w wersji elektronicznej: skrypt i prezentacje trenera (w trakcie

szkolenia), éwiczenia przed- i poszkoleniowe..
3.7.11 Komplet materiatéw pismienniczych na szkolenia obejmuje co najmniej:

3.7.11.1 notes w formacie A4 sktadajgcy sie z oktadki i minimum 30

kartek czystych,

3.7.11.2 dtugopis (rozmiar 130-140 x 5-10 mm, nadruk, kolor wktadu:

niebieski lub czarny).

3.7.12 Projekt notesu i dlugopisu musi by¢ przekazany do akceptaciji

Zamawiajgcego przed produkcja.

3.7.13 Materiaty piSmiennicze muszg by¢ trwale oznakowane zgodnie z pkt.
3.14 OPZ.

3.7.14 Wymagane parametry wydruku materiatow szkoleniowych dla

uczestnikdow i uczestniczek szkolen:
3.7.14.1 format A4,

3.7.14.2 dwustronny,
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3.7.14.3 kolorowy (CMYK 4+4),
3.7.14.4 na papierze biatym o gestosci min. 80 g/m2

3.7.15 Materiaty w wersji elektronicznej muszg by¢ dostepne cyfrowo,

tj. przygotowane:
3.7.15.1 czcionka Arial, o rozmiarze 12 i interlinii miedzy wierszami 1,5;

3.7.15.2 z uzyciem wbudowanych styléw: Nagtowek 1, 2 itd., ktére
pozwalajg osobom korzystajgcym z klawiatury i czytnikow ekranu

przenosic¢ kursor bezposrednio do wybranego nagtéwka;
3.7.15.3 z zastosowaniem akapitéw;
3.7.15.4 z wyrownaniem do lewej, bez justowania,
3.7.15.5 bez stosowania funkcji ,enter’ do tworzenia odstepdw;

3.7.15.6 z opisami alternatywnymi obrazéw i wykreséw - opisujgcymi
osobie niewidomej, co znajduje sie na obrazie/wykresie, gdy tekst

jest czytany przez czytnik

3.7.16 Wykonawca udzieli 6-miesiecznej gwaranciji, liczonej od dnia
podpisania protokotu odbioru przez Zamawiajgcego, na poprawno$¢
kurséw elearningowych pod wzgledem technicznym (gwarancyjne
poprawki techniczne) i merytorycznym (gwarancyjne poprawki
merytoryczne). Gwarancyjne poprawki techniczne dotyczg poprawy
btedéw w funkcjonalnosciach kurséw np. poprawnego dziatania ekranéw,
¢wiczen, przyciskdw. Gwarancyjne poprawki merytoryczne dotyczg
poprawy istniejgcych tresci zawartych w kursach, w ktorych wystgpity
btedy merytoryczne, ortograficzne, interpunkcyjne, jezykowe itp. i nie

obejmujg tworzenia nowych elementow.
3.8 Ewaluacja szkolen

3.8.1 Podniesienie kompetencji uczestniczek i uczestnikow szkoleh bedzie
monitorowane przez Wykonawce poprzez ewaluacje szkolen za pomocg:
3.8.1.1 AIOS - zgodnie ze wzorem w zatgczniku nr 3;

3.8.1.2 testow kompetencyjnych.
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3.8.2

3.8.3

3.8.4

3.8.5

3.8.6

Przed zakonczeniem kazdego szkolenia (w ostatnim dniu szkolenia)
Wykonawca przedtozy do wypetnienia kazdemu uczestnikowi

| uczestniczce AIOS.
3.8.2.1 AIOSy bedg przedtozone w formie papierowe;.

3.8.2.2  AIOSy oraz zbiorczy AlIOS do kazdego szkolenia (zgodnie ze
wzorem w zatgczniku nr 4) bedg przekazane Zamawiajgcemu

w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia kazdego szkolenia.

3.8.2.3 W AIOS Wykonawca wpisze nazwiska treneréw prowadzgcych
szkolenie oceniane w danym AIOS.

W przypadku gdy srednia ocena trenera wyrazona przez uczestnikow

I uczestniczki szkolenia i ujeta w zbiorczym AIOS dotyczgcym
poszczegolnego szkolenia (w komoérce S106 wzoru zbiorczego AIOS)
wyniesie ponizej 3,5 punktéw, Wykonawca bedzie zobowigzany do
powtdrzenia szkolenia dla tej grupy uczestnikow i uczestniczek.
Powtérzone szkolenie bedzie prowadzone przez innego trenera niz ten,
ktéry uzyskat ocene ponizej 3,5 punktéw. Koszty zwigzane

z powtérzeniem szkolenia ponosi Wykonawca.

Wykonawca bedzie przedstawiat wyniki analizy AIOS wraz ze

sprawozdaniem okresowym/dodatkowym oraz kohcowym.

Wykonawca opracuje testy kompetencyjne, wydrukuje je i przekaze do

wypetnienia uczestnikom/uczestniczkom szkoleh na poczatku i na koncu

kazdego szkolenia, jak réwniez opracuje i porowna wyniki poczgtkowych

i koncowych testéw kompetencyjnych poszczegdlinych oséb oraz
przedstawi ich analize wraz z oryginatami wypetnionych testéw

w terminie do 7 dni po przeprowadzeniu koncowych testéw

kompetencyjnych w danej grupie szkoleniowej, jak rowniez zbiorczo wraz

ze sprawozdaniem okresowym oraz koncowym.

Przygotowane przez Wykonawce testy kompetencyjne podlegajg
akceptacji przez Zamawiajgcego przed przekazaniem ich do wypetnieni

uczestnikom/ uczestniczkom.

a
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3.8.7 Na wezwanie Zamawiajgcego Wykonawca jest zobowigzany do
niezwtocznego przygotowywania i przekazywania analizy testow

przeprowadzonych po poszczegdlnych szkoleniach.

3.8.8 Z uwagi na fakt, Ze do obliczenia wskaznika rezultatu niezbedne sg
wyniki testu kompetencyjnego kazdej osoby uczestniczgcej
w szkoleniach, kazdy z testéw wypetnionych w wersji papierowej musi

by¢ podpisany imieniem i nazwiskiem uczestnika/uczestniczki szkolenia.
3.9 Przeniesienie praw autorskich

Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego, w ramach wynagrodzenia za
realizacje zamowienia, autorskie prawa majgtkowe do wszelkich
materiatéw wytworzonych w ramach zaméwienia, w tym materiatow
szkoleniowych, kurséw elearningowych oraz wszystkich materiatéw

informacyjno-promocyjnych.

3.10 Potwierdzanie obecnosci i wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu

szkolenia

3.10.1 Wykonawca bedzie zobowigzany na poczatku kazdego dnia szkolenia
przedktadac¢ uczestnikom i uczestniczkom do podpisu liste obecnosci,
wedtug wzoru przekazanego przez Zamawiajgcego wytonionemu

Wykonawcy.

3.10.2 Lista obecnosci zawiera m.in.: tytut, date i miejsce szkolenia, imie
I nazwisko uczestnika/uczestniczki szkolenia, nazwe zajmowanego
stanowiska, nazwe urzedu, podpis uczestnika/uczestniczki w kazdym
dniu szkolenia, podpis potwierdzajgcy odbior materiatdw szkoleniowych
oraz podpis potwierdzajgcy odbior zaswiadczenia o ukonczeniu

szkolenia.

3.10.3W celu potwierdzenia obecnosci uczestnikow i uczestniczek
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu w terminie do 7 dni od dnia

zakonczenia kazdego szkolenia:

3.10.3.1 wypetnione przez uczestnikdw/uczestniczki formularze stuzgce

do gromadzenia danych osobowych wraz z oswiadczeniami
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uczestnikéw projektu niezbednymi do wprowadzenia w Systemie

SL2014 oraz mailem, o ktérym mowa w pkt 3.13.3.

3.10.3.2 zestawienie przygotowane na podstawie formularzy, o ktérych
mowa w pkt 3.10.3.1 w programie MS Excel, w pliku przekazanym
przez Zamawiajgcego wytonionemu Wykonawcy, w sposéb
umozliwiajgcy przetwarzanie danych (zabezpieczony hastem plik

w formacie CSV).

3.10.3.3 oryginaty podpisanych przez uczestnikow i uczestniczek list
obecnosci wraz z formularzami zgtoszeniowymi od kierownikéw
urzedodw, testy kompetencyjne, skany zaswiadczen o ukohczeniu

szkolenia wraz z listg osob, ktore uzyskaty zaswiadczenia.

3.10.4 Wykonawca wystawi imienne zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia
(wedtug wzoru zaakceptowanego przez Zamawiajgcego) dla kazde;j
osoby, ktora wzieta udziat w szkoleniu w petnym zakresie godzinowym.

Kazde zaswiadczenie musi mie¢ unikatowy numer.
3.11 Sprawozdawczos¢

3.11.1 Do obowigzkéw Wykonawcy nalezy sporzgdzanie sprawozdan
z realizacji zaméwienia, w tym sprawozdan okresowych/dodatkowych
oraz sprawozdania koncowego z realizacji catego zamoéwienia wraz

z wnioskami i rekomendacjami dla Zamawiajgcego.

3.11.2 Wykonawca, co do zasady, jest zobowigzany do prowadzenia
sprawozdawczosci w ujeciu kwartalnym (sktadania sprawozdan
okresowych wraz z wymaganymi zatgcznikami). Na zgdanie
Zamawiajgcego Wykonawca przygotuje dodatkowe sprawozdania za
wskazany okres (sprawozdania/informacje dodatkowe wraz

Z wymaganymi zatgcznikami).

3.11.3 Na zasadach okreslonych w umowie Wykonawca jest zobowigzany
przekazywac do akceptacji Zamawiajgcego sprawozdania okresowe
z realizacji szkolen w danym okresie. Wzor sprawozdania Zamawiajgcy
przekaze Wykonawcy niezwtocznie po zawarciu umowy. Zatgcznikami

do sprawozdan bedg w szczegolnosci:
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3.11.3.1 zestawienie za okres, ktory obejmuje sprawozdanie,
przygotowane na podstawie formularzy, o ktérych mowa w pkt
3.10.3.1 w programie MS Excel, w pliku przekazanym przez
Zamawiajgcego wytonionemu Wykonawcy, w sposob umozliwiajgcy

przetwarzanie danych (zabezpieczony hastem plik w formacie CSV)

3.11.3.2 zbiorcza analiza za okres, ktory obejmuje sprawozdanie,
wynikéw testow kompetencyjnych uczestnikow i uczestniczek

szkolen;

3.11.3.3 lista urzeddéw objetych wsparciem w okresie sprawozdawczym,

przygotowana w programie MS Excel (plik w formacie .xIs) w sposob

umozliwiajgcy przetwarzanie danych;

3.11.3.4 zbiorcza analiza AIOS wraz z wnioskami i rekomendacjami dla
Zamawiajgcego w zakresie szkoleh zrealizowanych w okresie

sprawozdawczym oraz tgcznie.

3.11.4 Po zakonczeniu realizacji zaméwienia Wykonawca, na zasadach
okreslonych w umowie, przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego
sprawozdanie koncowe z realizacji catego zamowienia, zawierajgce

w szczegolnosci:

3.11.4.1 zestawienie za okres, ktdry obejmuje sprawozdanie,
przygotowane na podstawie formularzy, o ktérych mowa w pkt
3.10.3.2 w programie MS Excel, (zabezpieczony hastem plik
w formacie CSV) w sposob umozliwiajgcy przetwarzanie danych —
przygotowane na podstawie wypetnionych przez uczestnikow
i uczestniczki’ formularzy stuzgcych do gromadzenia danych

osobowych wszystkich uczestnikow i uczestniczek projektu;

3.11.4.2 zbiorczg liste osbb, ktérym zostaty wydane zaswiadczenia

0 ukonczeniu szkolenia w trakcie catego projektu,

3.11.4.3 raport zbiorczy zawierajgcy analize wszystkich kwestionariuszy
AIOS w trakcie catego projektu wraz z wnioskami i rekomendacjami

dla Zamawiajgcego;

7 Wszystkich uczestnikow biorgcych udziat w projekcie, od jego rozpoczecia do zakonczenia.
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3.11.4.4 catosciowg analize testow kompetencyjnych uczestnikow

| uczestniczek wszystkich szkolen.

3.11.5 Zamawiajacy przekaze wytonionemu Wykonawcy wzory: sprawozdan,
formularza stuzgcego do gromadzenia danych osobowych uczestnikéw
projektu niezbednych do wprowadzenia w Systemie SL2014 wraz ze

wzorem oswiadczenia uczestnika projektu.
3.12 Przetwarzanie danych na potrzeby systemu SL2014

3.12.1 Do imiennych zaproszen, o ktérych mowa w pkt. 3.5.2, dotgczony
zostanie formularz stuzgcy do gromadzenia danych osobowych
uczestnika projektu niezbedny do wprowadzenia w Systemie SL2014
wraz z oSwiadczeniem uczestnika projektu. Jego wypetnienie i
przekazanie go przez uczestnika/uczestniczke do Wykonawcy
najpézniej w dniu rozpoczecia szkolenia, jest warunkiem koniecznym,

zeby uczestniczy¢ w szkoleniu.

3.12.2 Uczestnik/uczestniczka jest zobowigzany/a odesta¢ Wykonawcy
wypetniony elektronicznie formularz i oSwiadczenie wraz z e-mailem
o tresci: ,Ja ... imie, nazwisko,... w zwigzku z przystgpieniem do
projektu ,Przeprowadzenie szkoleh dla pracownikow administracji
publicznej z zakresu konsultacji publicznych” oswiadczam, ze
zapoznatem/am sie z informacjami zawartymi w oswiadczeniu
uczestnika projektu i wypetnitem/am osobiscie formularz stuzgcy do
gromadzenia danych osobowych uczestnikow projektu niezbednych do
wprowadzenia w systemie SL 2014, stanowigce zatgczniki do tego e-
maila.” Wypetnione przez uczestnikow szkolenia formularze wraz
z o$wiadczeniami powinny by¢ zabezpieczone hastem przekazanym
w odrebnym e-mailu. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu e-maile
uczestnikow szkolen wraz z prawidtowo wypetnionymi odhastowanymi

formularzami i oSwiadczeniami.

3.12.3 Obowigzkiem Wykonawcy jest dostarczenie czytelnie i poprawnie
wypetnionych formularzy i oswiadczen pozbawionych wad formalnych.
Zamawiajgcy nie zaptaci za osoby przeszkolone przez Wykonawce,

jesli w ich formularzach i oswiadczeniach bedg btedy.
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3.12.4 Przedstawiciel Wykonawcy dokonujgcy odbioru wypetnionych
formularzy od uczestnikow i uczestniczek projektu musi posiadac
imienne upowaznienie Wykonawcy do przetwarzania danych
osobowych (zgodnie ze wzorem okreslonym w umowie o powierzenie

przetwarzania danych osobowych).

3.12.5 Wykonaweca poinformuje uczestnikéw i uczestniczki szkolen
0 koniecznosci przekazania wypetnionych formularzy upowaznionemu
przedstawicielowi Wykonawcy najpozniej przed rozpoczeciem

szkolenia.

3.12.6 Obowigzki Wykonawcy w zakresie przetwarzania danych osobowych
szczegotowo regulowac bedzie odrebna umowa o powierzeniu
przetwarzania danych osobowych, ktérg Wykonawca zawrze z

Zamawiajgcym.

3.13 Obowigzki Wykonawcy w zakresie dziatania na rzecz zapewnienia
réwnosci szans i niedyskryminacji oraz rownosci szans kobiet

| mezczyzn

3.13.1Wykonawca bedzie realizowat zamdwienie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, w tym z zasadami
polityk wspolnotowych, w szczegdlnosci z zasadg rownosci szans
I niedyskryminaciji, w tym dostepnosci dla osob
Z niepetnosprawnosciami oraz zasadg rownosci szans kobiet

I mezczyzn, na kazdym etapie jego realizacji (rekrutacji, naboru,

przeprowadzenia szkolen, zapewnienia noclegu, itp.). W zwigzku z tym

odpowiednio do rodzaju prowadzonego dziatania w trakcie realizacji

zamowienia Wykonawca bedzie stosowa¢ Wytyczne w zakresie

realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci

dla 0so6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet

I mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020. Podczas
organizacji szkolen Wykonawca powinien bezwzglednie stosowac sie

do standardow dostepnosci zawartych w aktualnych Standardach
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dostepnosci dla polityki spéjnosci 2014-2020 bedacego zat. 2
do ww. Wytycznyché,

3.13.2 W celu mozliwie najbardziej efektywnej realizacji standardu minimum
w ramach projektu zaplanowano szereg dziatan zapewniajgcych
przestrzeganie zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn oraz
niedyskryminacji oséb z niepetnosprawnosciami, tak aby na zadnym
etapie realizacji projektu nie wystgpity bariery rownosciowe,

naktadajgcych na Wykonawce m.in. obowigzek:

3.13.2.1 zapewnienia dostepnosci® ustug, obiektow, w tym technologii
I urzgdzen kompensacyjnych, ktére pozwolg osobom
Z niepetnosprawnosciami na korzystanie z nich na zasadzie réwnosci
Z innymi osobami;
3.13.2.2 prowadzenia w ramach postepowania rekrutacyjnego
monitoringu w w/w zakresie;
3.13.2.3 przeprowadzenie rekrutacji uczestnikdw i uczestniczek projektu
wedtug zasad, zgodnie z ktérymi dobor uczestnikdw na szkolenie
bedzie sie odbywac na podstawie zgtoszen kierownikdw urzedow,
wytgcznie w oparciu o kryterium merytoryczne niezwigzane z ptcia,
niepetnosprawnoscig ani jakimikolwiek innymi cechami
pozamerytorycznymi;
3.13.2.4 zachecanie kobiet i mezczyzn oraz osob
Z niepetnosprawnosciami do aplikowania do udziatu w projekcie.
3.13.3 Wykonawca bedzie informowat Zamawiajgcego w sprawozdaniach
0 dziataniach podejmowanych w zamdwieniu na rzecz realizacji zasady
rownosci szans i niedyskryminaciji, w tym dostepnosci dla oséb z

niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn.

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zat
wiedzone_050418.pdf.

9 Rozumianej jako wtasciwos$¢ srodowiska fizycznego, transportu, technologii i systemdw informacyjno-
komunikacyjnych oraz towardw i ustug, pozwalajgca osobom z niepetnosprawnosciami na korzystanie z nich na
zasadzie rownosci z innymi osobami. Dostepnos¢ jest warunkiem wstepnym prowadzenia przez wiele oséb z
niepetnosprawnosciami niezaleznego zycia i uczestniczenia w zyciu spotecznym i gospodarczym. Dostepnosé
moze by¢ zapewniona przede wszystkim dzieki stosowaniu koncepcji uniwersalnego projektowania, a takze
poprzez usuwanie istniejgcych barier oraz stosowanie mechanizmu racjonalnych usprawnien, w tym technologii

i urzgdzen kompensacyjnych dla oséb z niepetnosprawnosciami.
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3.14 Obowiazki informacyjne

3.14.1 Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia, w zakresie
realizowanych zadan, dziatan z obszaru informac;ji i promocji
okreslonych w zaktualizowanym Podreczniku wnioskodawcy
I beneficjenta programdw polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie
informaciji i promociji, niezastrzezonych do wytgcznych kompetencji
Beneficjenta. W obszarze tym Wykonawca musi przestrzega¢ zasad
okreslonych w Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze

Europejskie i znakéw programéw polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

3.14.2 Do podstawowych obowigzkéw informacyjnych zalicza sie oznaczanie
znakiem Funduszy Europejskich, barwami Rzeczypospolitej Polskiej
I znakiem Unii Europejskiej:

3.14.2.1 wszystkich dziatan i materiatow informacyjnych i promocyjnych
dotyczgcych projektu (np. ulotki, broszury, publikacje, notatki
prasowe, strony internetowe, newslettery, mailing, materiaty

promocyjne, szkolenia, konferencje, spotkania);

3.14.2.2 wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, ktore

podawane sg do wiadomosci publicznej;

3.14.2.3 wszystkich dokumentéw i materiatéw dla oséb i podmiotéw
uczestniczgcych w projekcie (np. zaswiadczenia, zaproszenia,
materiaty szkoleniowe, program szkolen, listy obecnosci, prezentacje
multimedialne, korespondencja kierowana do uczestnikow

I uczestniczek szkolen);
3.14.2.4 miejsca realizacji projektu i sal szkoleniowych plakatem projektu;

3.14.2.5 umieszczenie opisu projektu na stronie internetowej, jesli

Wykonawca posiada strone internetowg;

3.14.2.6 przekazywanie osobom i podmiotom uczestniczgcym w projekcie
informaciji, ze projekt uzyskat dofinansowanie, np. w formie
odpowiedniego oznakowania sal szkoleniowych; dodatkowo mozna

przekazac o wspoffinansowaniu projektu w innej formie, np. stownej.

3.14.3 Wykonawca umiesci na wszelkich dokumentach wytworzonych w toku

23



realizacji projektu logo (znak) UE z podpisem: Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny, barwy Rzeczypospolitej Polskiej i logo
(znak) Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj. Wykonawca
zobowigzany jest takze do informowania o wspoffinansowaniu projektu
ze srodkéw UE w ramach EFS podczas realizacji zamdwienia oraz
oznakowania pomieszczen, w ktérych realizowany bedzie projekt

w sposob promujgcy EFS. Wykonawca zobowigzuje sie umieszczaé logo
| 0znaczenie Zamawiajgcego (logo KPRM) wytgcznie na dokumentach

wskazanych przez Zamawiajgcego.
3.15 Przechowywanie dokumentacji

3.15.1 Wykonawca jest zobowigzany do przechowywania catej dokumentacji
zwigzanej z realizacjg przedmiotu umowy (projektu) przez okres dwéch
lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisiji
Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto ostateczne wydatki

dotyczgce zakonczonego projektu.

3.15.2 Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce o dacie rozpoczecia okresu,

0 ktérym mowa w pkt. 3.15.1.

3.15.3 Okres, o ktérym mowa w pkt. 3.15.1, zostaje przerwany w przypadku
wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego dotyczgcego
wydatkow rozliczonych w projekcie albo na nalezycie uzasadniony
wniosek Komisji Europejskiej. W przypadku zaistnienia w/w

okolicznosci Zamawiajgcy poinformuje o tym fakcie Wykonawce.
4. Zespot realizujgcy zamowienie

4.1. Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia zespotu realizujgcego
zamoéwienie, skltadajgcego sie z 0sdb posiadajgcych kwalifikacje
i doswiadczenie (w tym wykwalifikowanych treneréw, ktérzy przeprowadzg
szkolenia), zapewniajgcych realizacje przedmiotu zamowienia na
wymaganym przez Zamawiajgcego poziomie. W sktad tego zespotu wejdg
CO najmniej:
4.1.1. Specjalista ds. organizacji szkolen: osoba ta bedzie

odpowiedzialna za realizacje zamowienia, przygotowanie,
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organizacje, ewaluacje szkolen, sprawozdawczos¢ Wykonawcy,
wspotprace z trenerami, koordynacje dziatah ze strony Wykonawcy w
urzedach oraz z Zamawiajgcym, jak réwniez za nadzér nad

przedsiewzieciem po stronie Wykonawcy.
4.1.2. Trener/trenerzy:

4.1.2.1. Wykonawca zapewni do realizacji zamdwienia co najmniej
jednego trenera. Jezeli Wykonawca zapewni do realizacji
zamdwienia dwoch lub wiecej trenerdw, jako zespot muszg oni
tacznie posiada¢ doswiadczenie w petnym zakresie programowym

szkolen.

4.1.2.2.Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wyznaczyt jednego
trenera, ktéry bedzie odpowiedzialny za merytoryczne
przygotowanie programu, materiatéw szkoleniowych oraz testow
kompetencyjnych, z uwzglednieniem analizy potrzeb
szkoleniowych uczestnikow i uczestniczek, oraz za nadzér nad

jakoscig prowadzonych szkoleh.

4.1.3. Specjalista ds. opracowania programow i materiatow
szkoleniowych w zakresie dostepnosci cyfrowej: osoba ta bedzie
odpowiedzialna za weryfikacje dostepnosci cyfrowej materiatow
szkoleniowych i kurséw elearningowych zgodnie z obowigzujgcym
standardem WCAG, w tym z uzyciem czytnika ekranu dla oséb
niewidomych oraz — we wspoétpracy z trenerem odpowiedzialnym
za opracowanie materiatow szkoleniowych i autorem kursow
elearningowych — wdrozenie odpowiednich zmian w celu

zapewnienia zgodnosci z WCAG.

4.2.Wykonawca przypisze poszczegolne role do konkretnych cztonkow
zespotu. Zamawiajgcy dopuszcza, zeby funkcje trenera i specjalisty
ds. organizacji szkolen petnita jedna osoba. Wykonawca jest zobowigzany
do zapewnienia zastepstw wyzej wymienionych osoéb, w trybie okreslonym
w umowie. Procedure akceptacji przez Zamawiajgcego sktadu zespotu
oraz ewentualnych zmian osob realizujgcych zamowienie (w tym

rozszerzenie zespotu o dodatkowe osoby) reguluje umowa. Wykonawca
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okresli w Wykazie oséb podstawe do dysponowania poszczegodlnymi

osobami realizujgcymi zamowienie.

4.3. Zmiany osob realizujgcych zaméwienie bedg mozliwe wytgcznie
w przypadkach losowych, niemozliwych do przewidzenia na etapie oceny

ofert.

4.4. W przypadku ttumaczenia na PJM ttumacz bedzie posiadac¢ Certyfikat
Ttumacza Polskiego Jezyka Migowego wydany przez Polski Zwigzek
Gtuchych na poziomie T2 lub réwnowazny. Za certyfikat rwnowazny
Zamawiajacy uznaje certyfikat, ktory potwierdza biegtg znajomosc
polskiego jezyka migowego pod katem stownictwa, komunikacji

i ttumaczenia.

4.5.W przypadku ttumaczenia na SIJM lub SKOGN tlumacz bedzie wpisany

do rejestru ttumaczy prowadzonego przez wojewode.*°

5. Klauzula spoteczna

5.1. Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy lub podwykonawcy aby przy realizaciji
przedmiotu zamowienia zatrudnit co najmniej jedng osobe niepetnosprawng,
o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 511 z p6zn. zm.) i powierzyt tej osobie czynnosci zwigzane

z faktyczng realizacjg zamowienia.

5.2. Zamawiajgcy bedzie miat prawo zgda¢ wglgdu w dokumenty potwierdzajgce
zakres czynnosci oraz ewidencje czasu pracy, ktérg bedzie wykonywac
osoba z niepetnosprawnosciami w ramach realizacji przedmiotu zamowienia.
Wraz ze sprawozdaniem okresowym Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
opis zadan zrealizowanych w ramach zamowienia przez te osobe w danym

okresie sprawozdawczym.

5.3. Wykonawca lub podwykonawca skieruje do realizacji zaméwienia osobe,

o ktorej mowa w pkt. 5.1 w ciggu 30 dni od daty zawarcia umowy na

10 Rejestr, o ktérym mowa w art. 15 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $srodkach komunikowania sie
(Dz. U. Nr 209, poz. 1243).
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realizacje tego zamdwienia, na podstawie umowy o prace, w wymiarze co

najmniej 2 etatu.

5.4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy przez osobe

Z niepetnosprawnoscig lub przez Wykonawce lub podwykonawce przed
zakonczeniem okresu obowigzywania umowy o prace, Wykonawca lub
podwykonawca zobowigzuje sie do zatrudnienia innej osoby

Z niepetnosprawnoscig w ciggu 30 dni od rozwigzania umowy

z dotychczasowym pracownikiem.

5.5. Wykonawca lub podwykonawca zobowigzuje sie do przedstawienia

Zamawiajgcemu kopii umowy/umoéw o prace z osobg/osobami
Z niepetnosprawnosciami, dokumentoéw potwierdzajgcych zgtoszenie tej
osoby/tych oséb do ZUS oraz dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnos¢ tej osoby/tych osdb, a takze potwierdzony przez te

osobe/te osoby zakres czynnosci do realizacji w ramach tego zamoéwienia.

Zalaczniki:

1.

2.

3.

Program szkolenia — wzér.
Agenda szkolenia — wzor.
AIOS — wzbér.

AOIS zbiorczy — wzor.

Specyfikacja kursu elearningowego.
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Zatgcznik nr 1 do OPZ — program szkolenia wzor

PROGRAM SZKOLENIA

TYTUL SZKOLENIA:

GRUPA DOCELOWA:

CEL SZKOLENIA:

EFEKTY KSZTALCENIA: Uczestnicy/uczestniczki po ukonczeniu szkolenia

e potrafig...

METODY DYDAKTYCZNE: np. wyktad, dyskusja moderowana, praca w grupach, burza

mozgow, praca indywidualna, scenki sytuacyjne

SRODKI DYDAKTYCZNE: np. prezentacja multimedialna, karty pracy, kwestionariusze,

ankiety

LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH: ...

Czas
] Zakres Metoda (godziny Srodki
p. - .
czesci szkolenia dydaktyczna dydaktyczne | dydaktyczne
/minuty)
Jaki zakres bedzie opracowywany w Jak? W jakim czasie? Za pomocg

tej czesci? czego?
1.
2.
3.
4.
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Zatgcznik nr 2 do OPZ — agenda szkolenia wzor

AGENDA

Temat szkolenia ,,.....”
w dniach DD.MM.RRRR
Adres obiektu:...

Prowadzacy:... (imi¢ i nazwisko)

DD.MM.RRRR.
= Rejestracja uczestnikdw/uczestniczek
= (tematy, zagadnienia) .........ccoveveieienninienennnn.
= przerwa kawowa
= (tematy, zagadnienia) .........cccoveveieiennininenennnn.
= obiad
= (tematy, zagadnienia).........cccvevevuveieininiienenenn.
= przerwa kawowa
= (tematy, zagadnienia)..........cccveveieiieieinnnnnnn.
DD.MM.RRRR.
= (tematy, zagadnienia) ...........ccoveveiiiieieiiiennnn.
= przerwa kawowa
= (tematy, zagadnienia) ..........cccveveiiiiiiiiiiennnn.
= obiad
= (tematy, zagadnienia)..........cccveveieiieieinennnnnn.
= przerwa kawowa
= (tematy, zagadnienia)..........cccveveieiieieinnennnn.
DD.MM.RRRR.
= (tematy, zagadnienia) .........ccceveviiviiiiieiiennennn.
= przerwa kawowa
= (tematy, zagadnienia) ...........cccoeviiiiiiiiiienen.
= obiad
= (tematy, zagadnienia).........cccevvevieiieiieinnnnnnnn.
= przerwa kawowa

= (tematy, zagadnienia).........cccevvevieiieiieinnnnnnnn.



Zatgcznik nr 3 do OPZ — wzor arkusza indywidualnej oceny szkolenia (AIOS)

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)

Prosimy o wypetnienie formularza. Przekazane informacje pozwolg ocenié
efektywnos¢ przeprowadzonego szkolenia. Prosimy o wypetnienie wszystkich rubryk

i przekazanie arkusza organizatorowi szkolenia. Dziekujemy.

1. DANE O SZKOLENIU

Temat szkolenia: [wypetnia Wykonawca]
Termin szkolenia: [wypetnia Wykonawca]
Adres obiektu: [wypetnia Wykonawca]

Wykonawca szkolenia: | [wypetnia Wykonawca]

Symbol grupy: [wypetnia Wykonawca]

2. INFORMACJE O UCZESTNIKU SZKOLENIA

o kobieta o mezczyzna
Czy jestes:
o pracownikiem stuzby cywilnej o urzednikiem stuzby cywilnej

m]

zatrudnional/y na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej

3. OCENA SZKOLENIA

Czy dzieki udziatowi w szkoleniu zdobytas/es
1. | nowg wiedze/nowe umiejetnosci potrzebne na TAK / NIE

Twoim stanowisku pracy?

Czy dzieki uczestnictwu w szkoleniu podniostas/es
2. _ _ TAK / NIE
swoje kompetencje zawodowe?

Jak oceniasz:
(1-bardzo nisko, 6—-bardzo wysoko)

Program szkolenia

Metody szkolenia

Przydatnos$¢ materiatéw szkoleniowych

Wyposazenie sali szkoleniowe;j

gl AW N e
N N S
1
N NN NN
1
w| w| w w| w
1
EE N SN S Y
1
al ;o ;] g o
1
ol o] o] o o

Jakos¢ wyzywienia
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4. OCENA TRENERA

Czy zgadzasz sie z ponizszymi stwierdzeniami:

Imie i nazwisko Trenera:... [wypetnia Wykonawca]

(1 — zdecydowanie nie zgadzam sie,

6 — zdecydowanie zgadzam sig)

Trener byt przygotowany merytorycznie do

prowadzenia szkolenia

1-2-3-4-5-6

Trener posiadat umiejetnos¢ przekazywania

wiedzy

1-2-3-4-5-6

3. | Trener byt przyjazny i zaangazowany

1-2-3-4-5-6

5. UWAGI DOTYCZACE OCENY SZKOLENIA

Prosze uzupetnié:

1. Jakie aspekty szkolenia podobaty Ci 2. Jakie aspekty szkolenia wymagajg

sie szczegolnie? zmiany?

Dziekujemy za wypetnienie formularza.
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Zatgcznik nr 5 do OPZ — specyfikacja kursu elearningowego

SPECYFIKACJA KURSU ELEARNINGOWEGO

Na podstawie i w zakresie materiatdw szkoleniowych Wykonawca przygotuje kursy

e-learningowe, w szczegolnosci:

1.1. opracuje layouty kurséw (ekran startowy, szata graficzna, czcionka, tytut
ekranu, numeracja ekranow, przyciski, nawigacja). Layout bedzie nawigzywat
wygladem, rozmieszczeniem funkcjonalnosci, kolorystyka itp. do kurséw juz
zamieszczonych w systemie elearningowym stuzby cywilnej (w uzgodnieniu

z Zamawiajgcym).

1.2. opracuje scenariusze kursow, w ktorych oprocz tresci merytorycznych
przedstawi podziat tresci na lekcje i poszczegolne ekrany kursu (ekrany

gtéwne i podekrany),

1.3. przygotuje graficznie i informatycznie poszczegdlne ekrany dla kazdego

kursu,

1.4. przygotuje i dostarczy do siedziby Zamawiajgcego na cyfrowym nosniku
danych kompletne kursy elearningowe gotowe do uruchomienia w systemie
LMS Moodle w wersji 3.7 lub wyzszej (w standardzie SCORM 1.2),

1.5. przekaze pliki zrédtowe umozliwiajgce otwarcie i edycje kursow w programie
Articulate Storyline (lub innym réwnowaznym — pod warunkiem dostarczenia
dla Zamawiajgcego bezterminowej licencji do tego programu),

2. Wykonawca przedtozy do akceptaciji Zamawiajgcego:

2.1. layouty oraz scenariusze kurséw, a nastepnie — po wprowadzeniu
uwag Zamawiajgcego i uzyskaniu akceptaciji,

2.2. cate kursy elearningowe — do ktérych wprowadzi uwagi

Zamawiajgcego.
3. Kazdy kurs bedzie sktadat sie z:

3.1. nie mniej niz 120 ekrandw gtéwnych informacyjnych z elementami

aktywizujgcymi uzytkownikéw (kursy powinny zawiera¢ elementy interaktywne

— inne niz standardowe przyciski na ekranach elearningowych typu

,dalej’/,wstecz”),
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3.2. nie mniej niz 25 roznorodnych, interaktywnych ekranéw ¢wiczeniowych
(wyniki ¢wiczen nie mogg mie¢ wptywu na ukonczenie przez uzytkownika

lekciji),

3.3. testu koncowego, sktadajgcego sie z 15 pytan zamknietych, wybranych
losowo z bazy co najmniej 30 pytan (lub wiecej, w zaleznosci od objetosci
kursu), wyswietlajgcego na ostatnim slajdzie uzyskany wynik. Kolejnosc

odpowiedzi takze powinna byc¢ losowa.

3.4. informatora o kursie — dostepnego z kazdego ekranu kursu,
zawierajgcego:
3.4.1. syntetyczny opis zawartosci kursu,
3.4.2. informacje nt. aktualnosci kursu wg stanu prawnego na dany dzien,
3.4.3. opis nawigaciji (sposobu poruszania sie po kursie),

3.5. stownika — hasta wymienione w tekscie kursu bedg powigzane

z odpowiednimi definicjami w stowniku,

3.6. bibliografii (co najmniej 10 aktualnych pozycji, istotnych dla pogtebienia

wiadomosci przez uzytkownikoéw),

3.7. opcjonalnie sekcji ,materiaty do pobrania”, w ktérej zamieszczane bedg

dodatkowe, przydatne, zwigzane z kursem materiaty, tresci, dokumenty.

. Kazdy kurs podzielony zostanie na co najmniej 5 lekcji, a kazda lekcja
dostarczona bedzie jako osobna paczka SCORM. Test rowniez stanowi¢ bedzie

osobng paczke.

. Po kazdym ¢wiczeniu rozwigzywanym w kursie powinna znalez¢ sie informacja
0 dobrze zaznaczonej odpowiedzi bgdz ztej, w przypadku btednej odpowiedzi
pojawi sie przycisk ,pokaz poprawng odpowiedz” i odpowiedz.

. Na zakohczenie kazdej z lekcji nalezy umiescic¢ 3-5 éwiczen/pytan
podsumowujgcych i utrwalajgcych poznane tresci.

. Pytania i éwiczenia w kursie muszg mie¢ odpowiednig trudnos¢ merytoryczng
majgc na uwadze cel szkoleniowy. W kursie muszg by¢ wykorzystywane rézne

typy ¢wiczen, np. ,prawda/fatsz”, ,wpisywanie — uzupetnianie tekstu”, ,jednokrotna

odpowiedz”, ,wielokrotna odpowiedz”, ,przyporzgdkowanie”, ,sekwencja —
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ustawianie w kolejnosci”, ,wybieranie z listy rozwijanej’, ,t{gczenie liniami”,

~przeciagnij i upusc” itp.

8. Elementy multimedialne kurséw nie mogg stanowi¢ samodzielnego nosnika tresci,

tzn. np. nie moze by¢ wypowiedzi lektora bez mozliwosci ich przeczytania.

9. Kursy nie mogg zawiera¢ aktywnych odniesien do plikdw do pobrania oraz stron
www. Moze natomiast zawiera¢ posrednie wskazanie, gdzie takie pliki sie
znajdujg (np. poprzez opis miejsca). Miejsce w kursach dla ewentualnych

pomocnych plikow/dokumentéw wskazane zostato w pkt. 3.7.

10.Uzytkownicy kursow bedg mieli mozliwo$¢ wydrukowania materiatow poprzez

przycisk ,drukuj” z pliku pdf.

11.Kursy bedg udzwiekowione, tzn. wszystkie tresci napisane na ekranach gtéwnych
bedg czytane przez lektora. Musi by¢ zapewniona mozliwosé wytaczenia dzwieku

przez uzytkownikéw kursow.
12.Kursy nie bedg uzytkowane off-line.
13.Kursy nie bedg zawieraty elementéw technologii flash.
14.Kursy bedg osadzone m.in. na platformie: elearning.kprm.gov.pl.
15.W kursach nalezy umiesci¢ przyciski "stownik", "bibliografia" oraz "pomoc".

16.Minimalna rozdzielczos¢ ekranu, przy ktérej kazdy kurs musi w petni funkcjonalnie
dziata¢, to 1024x768 pikseli.

17.Kursy bedg responsywne (tresci na ekranach kazdego kursu bedg dostosowywac

sie do wielkosci ekranu urzgdzenia).

18.Kursy bedg poprawnie dziata€ z aktualnymi wersjami standardowych

powszechnych przeglgdarek WWW.

19.Uzytkownicy kursow bedg z nich korzystali za pomocg przeglgdarki WWW na
wiasnych komputerach lub urzgdzeniach mobilnych, bez koniecznosci instalaciji

dodatkowego oprogramowania.

20.Wszystkie prace, o ktérych mowa w pkt. 1, bedg realizowane w oparciu
o infrastrukture (sprzet, oprogramowanie, technologie) oraz personel Wykonawcy

lub jego podwykonawcy.
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21.W uzgodnieniu z Zamawiajgcym dopuszczalne jest wykorzystanie grafik innych

niz w materiatach szkoleniowych Zamawiajgcego.

22.W tresciach kursu nalezy uzywac poprawnej polszczyzny, wiasciwej interpunkc;ji
oraz m.in. usuwac¢ wdowki. Redakcja tekstow powinna mie¢ przystepng dla

uczestnikdéw forme z zachowaniem zasad prostego jezyka.

23.W pytaniach testowych przy braku zaznaczenia odpowiedzi powinien pojawiac sie
komunikat o koniecznosci udzielenia odpowiedzi. Przycisk dalej nie powinien

przepuszczac uzytkownika do kolejnego pytania bez zaznaczenia odpowiedzi.

24.Zaliczenie testu koncowego bedzie sie odbywac na podstawie co najmniej 80%
poprawnych odpowiedzi. Wyniki ¢wiczen w kursie nie mogg mie¢ wptywu na

ukonczenie kursu.

25.Po wyjsciu z kursu i powrocie do niego poprzez wybranie opcji rozpoczecia od
ostatnio odwiedzanego miejsca kurs powinien wyswietla¢ sie od ostatnio

odwiedzonego ekranu.

26.Zakonczenie. Na ekranie po wykonaniu testu nalezy umiesci¢ uzyskany przez

uzytkownika, procentowy wynik oraz przycisk umozliwiajgcy powtorzenie testu.

27.Kursy muszg by¢ zgodne ze standardem WCAG 2.1 (ang. Web Content
Accessibility Guidelines - wytyczne dotyczace dostepnosci) poziom min. AA
i czesciowo AAA (m.in. zapewnienie tekstu alternatywnego dla tresci
nietekstowych, audiodeskrypcja dla tresci audio/wideo, odpowiedni kontrast

tresci, mozliwo$¢ prawidtowego odczytania zawartosci przez czytniki ekranu itd.).

28.0Opracowane tresci powinny spetnia¢ co najmniej nastepujgce kryteria

dostepnosci:

a) Zastosowany Player w kursach bedzie umozliwia¢ dowolne skalowanie tresci
multimedialnych kazdego ekranu elearning (responsywnosc), co umozliwi przy
osadzeniu kurséw w iframe na platformie (w oknie zintegrowanym we strong
platformy) na bezproblemowe skalowanie standardowg kombinacjg klawiszy

Ctrl+ i Ctrl- wraz z catg trescig platformy.

b) Zastosowane zostang wytyczne dotyczgce minimalnego wymiaru tekstu oraz
minimalnych kontrastow elementow z nim bezposrednio sgsiadujgcych na

kazdym ekranie kazdego kursu.
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c) Kompletne sterowanie kursami musi by¢ mozliwe wytgcznie za pomocg
klawiatury, ale nie nalezy catkowicie rezygnowac z ciekawych dla
uzytkownikow bez szczegdlnych potrzeb i uzywajgcych myszy rozwigzan
takich, jak np. ¢wiczenia typu drag and drop - w tym wypadku mozna
wbudowac¢ mechanizm szybkiego pominiecia za pomocg klawiatury takiego

ekranu przez osobe nieuzywajgcg myszy.

d) Nalezy zadbac, aby na pojedynczym ekranie kursu nie byto zbyt duzo tresci,

dopuszczalne jest podzielenie tej tresci na kilka ekranow.

e) Nalezy dotozy¢ staran, aby osoby ze szczegdlnymi potrzebami mogty w jak

w najpetniejszym zakresie korzysta¢ z opracowanych rozwigzan w kursach.

f) Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby tresci tekstowe kursow, a takze teksty
alternatywne dotyczgce elementdéw graficznych byty widoczne dla czytnikow
ekranu dla os6b niedowidzgcych, testujgc kontent na darmowym

I powszechnie stosowanym czytniku NVDA.

g) Czytnik ekranu powinien prawidtowo odczytywac skroty (np. — jako na
przykiad, tzw., itp., itd., ur., zm., pt., art., ust., kc, nr, sygn., ww., ), liczby,
procenty i podstawy prawne. Powinny by¢ one prawidtowo odmienione.
Czytnik nie powinien czyta¢ znaku "/" jako "slash" lub "ukos$nik", ale jako

spacje, np. "Pan/i" jako "Pan Pani" albo "napisat/-a" jako "napisat napisata".

h) Nalezy zadba¢, aby czytnik odczytywat tresci ekranu w poprawnej kolejnosci,

tj. po kolei odpowiednie tresci i przyciski.

i) Nalezy zapewnic¢ teksty alternatywne dla tabel, grafik, wykreséw, gdzie jest to
konieczne. Elementy nieistotne lub dekoracyjne nie powinny by¢ widoczne dla

czytnika.
29.Zamieszczone w kursach pliki do pobrania muszg by¢ dostepne cyfrowo.

30.Kursy muszg zostac¢ sprawdzone za pomocg testéw responsywnosci w réznych

przeglgdarkach oraz innych urzgdzeniach multimedialnych.

31.Kursy muszg zostac¢ sprawdzone za pomocg popularnych czytnikow ekranu

w réznych przegladarkach.
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