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1. Przedmiot i cel zamoéwienia

a)

b)

Przedmiotem zamowienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolen dla

1 670 uczestnikdw/uczestniczek z urzedéw administracji publicznej z zakresu
dostepnosci cyfrowe;j.

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji pracownikow administracji
publicznej w zakresie zapewniania dostepnosci przygotowywanych i
udostepnianych dokumentow urzedowych, treSci zamieszczanych na
stronach internetowych oraz innych materiatow/publikacji urzedowych.
Zamowienie jest realizowane w ramach projektu Przyjazny urzad — szkolenia
z zakresu dostepnosci cyfrowej, wspétfinansowanego przez Unie Europejskg
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i wspiera osiggniecie celu
szczegotowego priorytetu inwestycyjnego 11i PO WER, tj. Wigczenie idei

dostepnosci do gtéwnego nurtu dobrego rzgdzenia.

2. Termin realizacji zaméwienia

Wykonawca zrealizuje zamowienie w terminie od dnia zawarcia umowy do 30

czerwca 2023 roku.

3. Szczegobtowy zakres zamowienia

Realizacja przedmiotu zamowienia bedzie obejmowaé w szczegdlnosci:

a)

b)

przygotowanie HRZ zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego
po zawarciu umowy;
przygotowanie harmonogramu szkolen zgodnie ze wzorem przekazanym

przez Zamawiajgcego po zawarciu umowy;

c) przeprowadzenie rekrutacji i naboru uczestniczek i uczestnikow do

d)

f)

poszczegdlnych grup szkoleniowych;

aktualizacje materiatow szkoleniowych do szkolen na poziomie podstawowym
dla redaktorow merytorycznych oraz redaktoréw technicznych, zgodnie ze
wskazéwkami Zamawiajgcego; materiaty szkoleniowe do aktualizacji zostang
przekazane Wykonawcy po podpisaniu umowy;

przeprowadzenie badania potrzeb szkoleniowych wsrdd zrekrutowanych
uczestniczek i uczestnikow do szkolen na poziomie zaawansowanym,;

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

opracowanie w jezyku polskim programéw oraz materiatéw szkoleniowych do
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)

Vi.

szkolen na poziomie zaawansowanym dla redaktoréw merytorycznych oraz
redaktorow technicznych, zgodnie ze wskazoéwkami Zamawiajgcego oraz
Rady Dostepnosci;
przygotowanie i wydruk (zgodnie ze wzorami przekazanymi przez
Zamawiajgcego po zawarciu umowy):
list obecnosci,
zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia,
list oséb, ktére uzyskaty ww. zaswiadczenia,
list oséb, ktdre korzystaty z noclegow,
list urzeddw, ktérych pracownice i pracownicy uczestniczyli w szkoleniu,
zbiorczy arkusz oceny szkolenia;
przeditozenie sprawozdan okresowych, dodatkowych i sprawozdania
koncowego z realizacji zamowienia;
zapewnienie zespotu realizujgcego zamodwienie;
przetwarzanie danych osobowych;
przeniesienie na Zamawiajgcego autorskich praw majgtkowych do wszystkich
materiatdw wytworzonych na potrzeby realizacji zamowienia;
prowadzenie i przechowywanie wszystkich dokumentow wytworzonych na
potrzeby realizacji zamdwienia;

przeprowadzenie szkolen w jezyku polskim, w tym:

. zapewnienie treneréw do prowadzenia szkolen;
. zapewnienie sal szkoleniowych i wyzywienia dla 1 670 osob;

i. zapewnienie maksymalnie 668 noclegoéw dla uczestnikow/czek szkolen;

wydruk materiatow szkoleniowych dla oséb uczestniczgcych w szkoleniach;

oznaczanie sal szkoleniowych, wszystkich materiatow i dokumentow

wytworzonych na potrzeby realizacji zamowienia;

wykonanie i przekazanie Zamawiajgcemu dokumentacji 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;
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Vii. zapewnienie ttumaczenia w polskim jezyku migowym (dalej: ,PJM”),
systemie jezykowo-migowym (dalej: ,SIM”) i sposobie komunikowania sie
0s6b gluchoniewidomych (dalej: ,SKOGN?”), jesli uczestnicy/uczestniczki
zgtoszg takg potrzebe;

viii. zapewnienie bezptatnych miejsc parkingowych dla oséb z
niepetnosprawnosciami, jesli uczestnicy/uczestniczki zgtoszg takg
potrzebe;

n) zapewnienia dostepnosci cyfrowej materiatéw 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 spojnosci 2014-2020%;

0) uzyskania od uczestnikow i uczestniczek projektu informacji dotyczgcych ich
sytuacji po zakonczeniu ich udziatu w projekcie do 4 tygodni od zakonczenia
udziatu, zgodnie z Wytycznymi w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020

i przekazania ich Zamawiajgcemu przed uptywem tego okresu.

3.1.Harmonogram realizacji zamoéwienia

3.1.1. Realizacja zamdéwienia bedzie przebiega¢ zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem.

3.1.2. Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego,
w terminie okreslonym w umowie, propozycje HRZ, uwzgledniajgcego
poszczegolne etapy zamowienia, 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 obiektéw,
w ktérych zostang przeprowadzone poszczegodlne szkolenia.

3.2.2. Wszelkie zmiany w zakresie harmonogramu szkolen bedg wymagaty

zgody Zamawiajgcego.

1 Standardy dostepnosci dla polityki spéjnosci 2014-2020.
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file://///bistore2/wspolne3/dsc/5%20W%20PROJEKTÓW/SPRAWY%20PIONU/Projekty%202019-2022/PRZYJAZNY%20URZĄD_DOSTĘPNOŚĆ%20CYFROWA/6.%20Dokumentacja%20przetargowa/II/praca%20komisji/1.%20uwagi%20wzp/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf

3.3.Warunki organizacji szkolen

3.3.1. Wykonawca przygotuje i przeprowadzi trzydniowe szkolenia.
Zamawiajgcy nie dopuszcza dzielenia trzydniowych szkoleh na
jednodniowe lub jednodniowe i dwudniowe.

3.3.2. Szkolenia bedg odbywac sie wedtug zaakceptowanego przez
Zamawiajgcego harmonogramu szkolen, o ktérym mowa w pkt. 3.2.

3.3.3. Wykonawca przygotuje i przeprowadzi ok. 138 trzydniowych szkolen:

3.3.3.1. ok. 30 trzydniowych szkolen w grupach liczacych ok. 12 os6b, dla
redaktoréw merytorycznych i redaktorow technicznych na poziomie
podstawowym;

3.3.3.2. ok. 108 trzydniowych szkolen w grupach liczgcych ok. 12 osob,
dla redaktorow merytorycznych i redaktoréw technicznych na
poziomie zaawansowanym.

3.3.4. Grupa szkoleniowa nie powinna liczy¢ wiecej niz 15 osob — zaktada sie,
ze co do zasady grupy bedg liczy¢ po 12 oséb. Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwo$¢ organizacji grup ztozonych z wigkszej liczby osob jedynie
w uzasadnionych przypadkach. Wszelkie zmiany w zakresie liczebnosci

grup szkoleniowych bedg wymagaty pisemnej zgody Zamawiajgcego.

3.3.5. Szkolenia bedg odbywac sie w dni powszednie (z wyjgtkiem dni
ustawowo wolnych od pracy), pomiedzy 08:00-17:00.

3.3.6. Zakfada sie, ze kazdy dzieh szkolenia bedzie obejmowat:
3.3.6.1. poziom podstawowy:
3.3.6.1.1. 8 godz. dydaktycznych zaje¢ (1 godz. dydaktyczna = 45
minut),
3.3.6.1.2. przerwy w wymiarze 90 min/dzien obejmujgce 2 przerwy
kawowe i obiadowg kazdego dnia),
3.3.6.2. poziom zaawansowany:
3.3.6.2.1. 7 godz. dydaktycznych zaje¢ (1 godz. dydaktyczna = 45
minut),
3.3.6.2.2. przerwy w wymiarze 90 min/dzien obejmujgce 2 przerwy

kawowe kazdego dnia.

3.3.7. Wykonawca zapewni uczestnikom szkolen mozliwos¢ skonsultowania
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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 szkolen:

3.3.8.1. szkolenia bedg odbywac sie w miastach wojewddzkich?
w obiektach zaakceptowanych przez Zamawiajgcego (liczba szkolen
w poszczegolnych wojewodztwach zostanie ustalona na etapie
rekrutacji — w uzgodnieniu z Zamawiajgcym). Uczestnicy szkolen
powinni co do zasady uczestniczy¢ w szkoleniu w wojewddztwie,
w ktorym zlokalizowany jest ich urzad. 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 5 km od
gtébwnego dworca kolejowego w danym miescie wojewddzkim;

3.3.8.3. kazdy z hoteli/obiektéw, w tym sale szkoleniowe, musi by¢
dostepny architektonicznie dla uczestnikéw i uczestniczek szkolenh
zgodnie z wymogami zawartymi w ,Standardach dostepnosci dla
polityki spéjnosci 2014-2020”. Powinien by¢ dostosowany do potrzeb
0s6b z niepetnosprawnoscig, w szczegoInosci
Z niepetnosprawnoscig ruchowa, tj. wyposazony co najmniegj
w: dostepne wejscie lub podjazdy dla osob z niepetnosprawnoscig
ruchowg oraz winde/-y (jesli ich uzycie jest uzasadnione ze wzgledu
na lokalizacje sal), a takze miejsca parkingowe dla oséb
Z niepetnosprawnos$ciami oraz dostosowane toalety w poblizu sali

szkoleniowej;

2 Dopuszcza sie mozliwo$é przeprowadzenia szkolenia w innym mie$cie niz miasto wojewodzkie. W tym
przypadku Wykonawca musi wystgpi¢ do Zamawiajgcego z uzasadnionym wnioskiem, ktory bedzie wymagat
akceptacji Zamawiajgcego. Sytuacja, w ktérej dopuszcza sie w/w rozwigzanie, dotyczy duzego zainteresowania
szkoleniem 0s0b, ktére sg zatrudnione w urzedach zlokalizowanych poza miastem wojewddzkim. Szkolenie
organizowane poza miastem wojewddzkim musi spetnia¢ analogiczne wymogi jak szkolenie organizowane

w miescie wojewddzkim.

3 Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow
hotelarskich i innych obiektow, w ktdrych sg Swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. 2017 poz. 2166).
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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 materiatéw szkoleniowych);

3.3.8.6. Wykonawca, wybierajgc miejsca szkoleh, musi wzig¢ pod uwage
dogodne z punktu widzenia uczestniczek i uczestnikow potgczenia
komunikacyjne (dogodny dojazd komunikacjg miejskg);

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 swiatta dziennego, wyposazone
w niezbedny sprzet szkoleniowy umozliwiajgcy sprawne
przeprowadzenie szkolen, w tym rzutnik multimedialny z ekranem,
flipchart/tablice suchoscieralng z markerami, stanowiska
komputerowe zapewniajgce uczestniczkom i uczestnikom szkolen
bezproblemowg i komfortowg prace, z dostepem do Internetu oraz
zainstalowanym i skonfigurowanym oprogramowaniem niezbednym
do zrealizowania programéw szkolen - dla kazdej/go uczestniczki/ka
szkolen (wraz z dodatkowym stanowiskiem komputerowym dla
trenera), niezbedne meble biurowe (stoty, fotele obrotowe
dostosowane do pracy z komputerem) oraz nagto$nienie. Ekrany
komputerow, z ktérych bedg korzysta¢ uczestnicy i uczestniczki
szkolen, nie powinny sta¢ bokiem do ekranu, na ktérym sg
wyswietlane tresci z rzutnika;

3.3.8.8. Wykonawca zapewni codziennie wszystkim uczestniczkom
I uczestnikom szkolen wyzywienie obejmujgce:

3.3.8.8.1. obiad sktadajgcy sie z dwdch dan (zupa i drugie danie)
I napoju— z uwzglednieniem potrzeb zywieniowych zgtoszonych
przez uczestnikow i uczestniczki (np. dieta bezglutenowa,

wegetarianska),
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3.3.8.8.2. dwie przerwy kawowe* zgodnie z zaakceptowang agendg
szkolenia.

3.3.8.9. Pomieszczenia, w ktorych bedg serwowane positki, bedg
dostepne dla 0s6b z niepetnosprawnosciami.

3.3.8.10. Od pierwszego dnia szkolenia Wykonawca zapewni nocleg
kazdemu uczestnikowi szkolenia, ktory posiada miejsce
zamieszkania w miejscowosci innej niz miejscowos¢, w ktorej bedzie
odbywac sie szkolenie, w pokoju jednoosobowym lub
wieloosobowym do pojedynczego wykorzystania, z zastrzezeniem ze
dla osob, ktore zgtoszg takg potrzebe zostang zapewnione pokoje
dostosowane do potrzeb os6b z niepetnosprawnosciami.

3.3.8.11. Nocleg zostanie zapewniony w hotelu o standardzie
trzygwiazdkowym?® w obiekcie, w ktérym odbywac sie bedzie
szkolenie. Zaktada sie, ze Wykonawca zapewni nie wiecej niz 668
noclegow dla uczestnikow/czek szkolen.

3.3.8.12. Osobom korzystajgcym z noclegéw Wykonawca zapewni
Sniadania i kolacje (1j. Sniadanie drugiego i trzeciego dnia szkolenia

oraz kolacje pierwszego i drugiego dnia szkolenia).

3.4.Rekrutacja uczestnikow

3.4.1. Zamawiajgcy rozumie przez ,rekrutacje” przygotowanie listy
kandydatow i kandydatek do udziatu w projekcie.

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

3.4.3. Wykonawca rozpocznie rekrutacje zgodnie ze wzorem formularzy
zgtoszeniowych przekazanych wytonionemu Wykonawcy.

3.4.4. Wykonawca przekaze do urzeddéw zatrudniajgcych cztonkdéw korpusu

stuzby cywilnej informacje o sposobie rekrutacji oraz szczegotach

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

5 Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. 2017 poz.
2166).
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organizacyjnych szkolen. Tres¢ informacji wystanej do urzedéw 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 urzedow).

3.4.6. Zamawiajgcy dopuszcza przeprowadzenie rekrutacji w systemie
informatycznym, ktérym dysponuje Wykonawca z zastrzezeniem, ze
zostang spetnione wymogi dotyczace rekrutacji wskazane w pkt 3.4
Rekrutacja uczestnikow.

3.4.7. Uczestniczkami i uczestnikami szkolen bedg czionkowie korpusu stuzby
cywilnej:

3.4.7.1. redaktorzy merytoryczni odpowiedzialni za przygotowywanie tresci
materiatdw zamieszczanych w serwisach internetowych, a takze inne
osoby odpowiedzialne za jako$¢, prezentacje i czytelno$¢ serwiséw
internetowych;

3.4.7.2. redaktorzy techniczni odpowiedzialni za rozwigzania techniczne,
za pomocg ktorych sg udostepniane w serwisach internetowych
materiaty/publikacje (ij. tworcy i administratorzy stron i serwisow
internetowych oraz tworcy oprogramowania dla urzgdzen

mobilnych).

- zatrudnieni w nastepujgcych urzedach:
o KPRM,
e ministerstwach,
e urzedach centralnych,
e urzedach wojewddzkich,
e urzedach administracji zespolonej w wojewddztwie,
e urzedy administracji niezespolonej w wojewddztwie.

3.4.8. Wykonawca - co do zasady - przeszkoli ok. 1270 osob z pierwszej
grupy docelowej projektu i ok. 400 oséb z drugiej. Zamawiajgcy
dopuszcza zmiany w zakresie liczby osob do przeszkolenia w ramach
poszczegdlnych grup docelowych, jesli w wyniku przeprowadzonej
rekrutacji okaze sie na przykfad, ze liczba osob zainteresowanych

szkoleniem dla redaktorow technicznych jest mniejsza niz zatozyt
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Zamawiajgcy. W takim przypadku Wykonawca bedzie zobowigzany do
przeszkolenia odpowiednio wiekszej liczby redaktorow merytorycznych.
Analogiczne rozwigzanie powinno zostac zastosowane przez Wykonawce
w przypadku wiekszego zainteresowania szkoleniem dla redaktoréw

technicznych niz merytorycznych.

3.4.9. Jedynym kryterium doboru uczestniczek i uczestnikdéw projektu bedzie

kryterium merytoryczne (zakres zadah wykonywanych na stanowisku

pracy).

3.4.10. Zgodnie z zasadg rownos$ci szans i niedyskryminacji, udziat

w projekcie zostanie umozliwiony — bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosg, rase lub pochodzenie etniczne, wyznawang religie
lub swiatopoglad, orientacje seksualng oraz jakiekolwiek inne cechy
okreslajgce uczestniczki/ow na ptaszczyznie pozamerytorycznej —

wszystkim osobom w petnym zakresie i na jednakowych zasadach.

3.4.11. W celu realizacji zatozen zasady réwnosci szans i niedyskryminacji,

w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami, proces rekrutacji
uczestnikow i uczestniczek projektu bedzie prowadzony w sposob, ktory

umozliwi im zgtoszenie szczegdlnych potrzeb.

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

3.4.11, Wykonawca przygotuje — w sytuacji zgtoszenia takiej potrzeby
podczas rekrutacji — materiaty szkoleniowe i informacyjne na przyktad:

w druku powiekszonym, pisane alfabetem Braille’a, zapewni ttumaczenie
w PJM, SIM i SKOGN, asystenta osoby z niepetnosprawnoscig, warunki
dla psa asystujgcego, petle indukcyjng, mozliwos¢ odczytywania

komunikatéw z ust itp.

3.5.Nabér

3.5.1. Zamawiajgcy rozumie przez ,nabor” przyporzadkowanie oséb z listy

kandydatow i kandydatek do poszczegdlnych grup szkoleniowych —

w uzgodnieniu z Zamawiajgcym.

3.5.2. Po zakwalifikowaniu osob do grup szkoleniowych Wykonawca przekaze

imienne zaproszenia pocztg elektroniczng na szkolenia bezposrednio do
uczestnikdéw oraz do wiadomosci osoby odpowiedzialnej za koordynacje

szkolen w urzedzie, ktérej dane zostang wskazane wczesniej przez
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urzad. Do zaproszenia zostanie dotgczony formularz stuzgcy do
gromadzenia danych osobowych uczestnikéw projektu wraz

z oswiadczeniem uczestnika o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

3.5.3. Wykonawca uzyska zwrotne e-maile potwierdzajgce udziat uczestnikow
I uczestniczek w szkoleniu w danym terminie przed rozpoczeciem
szkolen.

3.5.4. 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.

3.5.5. Wykonawca ponosi catkowitg odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie
naboru do poszczegolnych grup szkoleniowych wedtug kryteriéw
okreslonych w OPZ. Wykonawca zobowigzuje sie do dotozenia wszelkich

staran, aby przeszkoli¢ 1 670 osob:

3.5.5.1. z poziomu podstawowego (370 osob) uczestnicy i uczestniczki
szkolen nie mogg sie powtarzac, tzn. kazda osoba jest liczona tylko

jeden raz,

3.5.5.2. z poziomu zaawansowanego (1 300 oséb) mogg to by¢ te same

osoby co z poziomu podstawowego.

3.6. Tematyka oraz cel szkolen

3.6.1. Celem szkolen jest podniesienie kompetenciji uczestniczek/éw
w zakresie opracowywania tresci publikowanych zgodnie z ustawg z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikaciji
mobilnych podmiotéw publicznych i z uwzglednieniem przepiséw
polskiego prawa, a takze w zakresie zasad skutecznej, prostej
I zrozumiatej komunikacji z osobami z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci.

3.6.2. Oczekiwanym rezultatem szkolenia jest podniesienie kompetenciji
redaktoréw merytorycznych i redaktoréw technicznych z zakresu

dostepnosci cyfrowej.
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3.6.3. Pomiar podniesienia kompetencji bedzie dokonywany za pomoca
testow kompetencyjnych. Testy bedg przeprowadzane w pierwszym
i ostatnim dniu szkolenia, na poczatku i na koncu szkolenia (réznica
w wyniku testow bedzie dowodem wzrostu kompetencji
pracownika/pracownicy).

3.6.4. Szkolenia na poziomie podstawowym obejmujg zakres tematyczny
zgodnie z programami w Zatgczniku nr 1 do OPZ.

3.6.5. Szkolenia na poziomie zaawansowanym powinny obejmowac¢ m.in.
zagadnienia stanowigce pogtebienie zakresu tematycznego szkolen na
poziomie podstawowym, w tym dostepno$¢ cyfrowg dokumentow
w formacie doc(x), xIs(x), ppt(x), pdf i plikdw wideo, obstuge
oprogramowania wspomagajgcego dla oséb z niepetnosprawnoscig
wzroku, sposoby sprawdzania dostepnos$ci opublikowanych tresci,

informatyczne narzedzia wspierajgce tworzenie dostepnych stron.

3.7.Programy i materialy szkoleniowe oraz metody dydaktyczne

3.7.1. Wykonawca:
3.7.1.1. zaktualizuje materiaty do szkoleh na poziomie podstawowym,
ktére sktadajg sie z prezentacji (fgcznie maksymalnie 700 slajdéw)
oraz podrecznikow trenera, skryptow, kart cwiczen (tgcznie
maksymalnie 1200 stron), zgodnie ze wskazéwkami Zamawiajgcego;
poprzez aktualizacje Zamawiajgcy rozumie wprowadzenie zmian
wynikajgcych ze zmiany stanu faktycznego i prawnego;
3.7.1.2. przygotuje programy (zgodnie ze wzorem w zatgczniku nr 3) oraz
materiaty szkoleniowe do szkoleh na poziomie zaawansowanym, na
podstawie badania potrzeb szkoleniowych zrekrutowanych
uczestnikow, obejmujgce zakres tematyczny wskazany w pkt 3.6.5
oraz zgodnie ze wskazéwkami Zamawiajgcego i Rady Dostepnosci;
3.7.2. W trakcie kazdego szkolenia na poziomie zaawansowanym co najmniej
60% czasu szkolenia bedzie miato charakter warsztatowy (np. dyskusja
moderowana, praca w grupach, burza mézgéw, praca indywidualna,

scenki sytuacyjne).
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3.7.3. Propozycje programow i materiatow szkoleniowych na poziomie
zaawansowanym przygotowane przez Wykonawce zostang przedtozone
do akceptacji Zamawiajgcego w edytowalnej wersji elektronicznej.

3.7.4. Programy do szkolen na poziomie zaawansowanym bedg zawiera¢
informacje o celu szkolenia, efektach ksztatcenia (w taki sposéb, by
dostarcza¢ odpowiedzi na pytanie, co uczestnicy/uczestniczki bedag
wiedzie¢, rozumieé, potrafi¢ i jakie kompetencje® podniosg po ukonczeniu
szkolenia), metodach i narzedziach dydaktycznych oraz tematach
poszczegoblnych czesci szkolenia wraz z podziatem godzinowym tych
czesci;

3.7.5. Materiaty do szkolen na poziomie zaawansowanym bedg obejmowac
CO najmniej:

3.7.5.1. agendy szkolen — zawierajgce informacje o przypisaniu
poszczegodlnych 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 4);

3.7.5.2. podreczniki trenera (jeden do szkolen dla redaktorow
merytorycznych oraz jeden do szkolen dla redaktoréow technicznych)
— szczegotowy materiat dla prowadzgcego szkolenie zawierajgcy
tresci merytoryczne oraz informacje o sposobie realizacji
poszczegolnych etapdw szkolenia, w tym o sposobie
przeprowadzenia ¢wiczeh/zadan, z odpowiedziami, o stosowanych
narzedziach/pomocach dydaktycznych i sposobie ich wykorzystania
podczas szkolenia, wykaz literatury, oraz — w zakresie
informatycznym — informacje o wymaganym oprogramowaniu
i sposobie jego wykorzystania na stanowiskach komputerowych,
a takze zestaw danych szkoleniowych i informacje o sposobie ich
wykorzystania podczas szkolenia,

3.7.5.3. prezentacje trenera wykorzystywane podczas szkolenia,

6 Kompetencja to wyodrebniony zestaw efektéw uczenia sie / ksztatcenia. Opis kompetencji zawiera jasno okreslone
warunki, ktére powinien spetnia¢ uczestnik projektu ubiegajacy sie o nabycie kompetencji, tj. wyczerpujaca informacje o
efektach uczenia sie dla danej kompetencji oraz kryteria i metody ich weryfikacji.
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3.7.5.4. éwiczenialzadania (w tym ¢wiczenie przedszkoleniowe
I cwiczenie poszkoleniowe) z instrukcjami wykonania ¢éwiczen;

3.7.5.5. skrypty — materiat dla uczestnikow/uczestniczek stanowigcy
streszczenie najwazniejszych tresci prezentowanych podczas
szkolenia (jeden skrypt do szkolen dla redaktorow merytorycznych
oraz jeden do szkolen dla redaktorow technicznych — maksymalnie
30 stron czcionka Arial 12 i interlinia miedzy wierszami 1,5).

3.7.5.6. testy kompetencyjne - przeprowadzanych na poczatku i przed
zakonczeniem kazdego szkolenia, sktadajgcych sie co najmniej z 10
pytan z zakresu z zagadnien ujetych w materiatach szkoleniowych.

3.7.6. Materiaty szkoleniowe muszg by¢ przygotowane z uwzglednieniem
zasad prostego jezyka’.

3.7.7. Materiaty szkoleniowe muszg byc¢ czytelne, przejrzyste, uporzadkowane
i spetniajgce wymagania oraz oznakowane zgodnie z pkt. 3.14 OPZ.

3.7.8. Materiaty powinny by¢ bez btedéw merytorycznych, jezykowych oraz
redakcyjno-technicznych. Wykonawca zapewni korekte jezykowo-
redakcyjng materiatéw przez specjalistyczny podmiot zewnetrzy lub
pracownika posiadajgcego kompetencje w tym zakresie. Wykonawca
przedtozy Zamawiajgcemu wraz z pierwszg wersjg materiatow
szkoleniowych oswiadczenie o przeprowadzeniu korekty jezykowo-
redakcyjnej.

3.7.9. W trakcie realizacji umowy Wykonawca bedzie zobowigzany do
aktualizacji materiatéw szkoleniowych na biezaco (np. w przypadku zaistnienia
zmian stanu prawnego lub faktycznego).

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

i egzemplarzu materiatow szkoleniowych:
3.7.11.w wersji papierowej: agende, ¢wiczenia/zadania, testy kompetencyjne

oraz

3.7.11.1. w wers;ji elektronicznej: skrypt i prezentacje trenera (w trakcie

szkolenia), ¢wiczenia przed- i poszkoleniowe.

7 Zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020.
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3.7.12. Komplet materiatow pismienniczych na szkolenia obejmuje co
najmniej:
3.7.12.1. notes w formacie A4 sktadajgcy sie z oktadki i minimum 30

kartek czystych,

3.7.12.2. dtugopis (rozmiar 130-140 x 5-10 mm, nadruk, kolor wktadu:
niebieski lub czarny).

3.7.13. Projekt notesu i dtugopisu musi by¢ przekazany do akceptacji
Zamawiajgcego przed produkcja.

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

3.7.15. Wymagane parametry wydruku materiatow szkoleniowych dla
uczestnikow i uczestniczek szkolen :
3.7.15.1. format A4,
3.7.15.2. dwustronny,
3.7.15.3. kolorowy (CMYK 4+4),
3.7.15.4. na papierze biatym o gestosci min. 80 g/m2.

3.7.16. Materiaty w wersiji elektronicznej muszg by¢ dostepne cyfrowo, tj.

przygotowane:
3.7.16.1. czcionkg Arial o rozmiarze 12 i interlinii miedzy wierszami:1,5;

3.7.16.2.z uzyciem wbudowanych styléw: Nagtéwek 1, 2 itd., ktore
pozwalajg osobom korzystajgcym z klawiatury i czytnikow

ekranu przenosi¢ kursor bezposrednio do wybranego nagtowka;
3.7.16.3. z zastosowaniem akapitow;
3.7.16.4.z wyréwnaniem do lewej, bez justowania;
3.7.16.5. bez stosowania funkcji ,enter” do tworzenia odstepow;

3.7.16.6. z opisami alternatywnymi obrazéw i wykresow - opisujgcymi
osobie niewidomej, co znajduje sie na obrazie/wykresie, gdy

tekst jest czytany przez czytnik.
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3.8. Ewaluacja szkolen

3.8.1. Podniesienie kompetencji uczestniczek/éw szkolen bedzie

monitorowane przez Wykonawce poprzez ewaluacje szkolen za pomoca:
3.8.1.1. AIOS - zgodnie ze wzorem w zatgczniku nr 3;
3.8.1.2. testow kompetencyjnych.

3.8.2. Przed zakonczeniem kazdego szkolenia (w ostatnim dniu szkolenia)

Wykonawca przedtozy do wypetnienia kazdemu uczestnikowi AlOS.
3.8.2.1. AIOSy bedg przedtozone w formie papierowe;j.

3.8.2.2. AIOSy oraz zbiorczy AlOS 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 trenerow
prowadzgcych szkolenie oceniane w danym AIOS.

3.8.3. W przypadku gdy srednia ocena trenera wyrazona przez uczestnikow
szkolenia i ujeta w zbiorczym AIOS dotyczgcym poszczegdlnego
szkolenia (w komorce S109 wzoru zbiorczego AlOS) wyniesie ponizej 3,5
punktéw, Wykonawca bedzie zobowigzany do powtérzenia szkolenia dla
tej grupy uczestnikdw i uczestniczek. Szkolenie bedzie prowadzone przez
innego trenera niz ten, ktéry uzyskat ocene ponizej 3,5 punktéw. Koszty
zwigzane z powtorzeniem szkolenia ponosi Wykonawca.

3.8.4. Wykonawca bedzie przedstawiat wyniki analizy AIOS wraz ze
sprawozdaniem okresowym/dodatkowym oraz koncowym (w podziale na
szkolenia dla redaktorow merytorycznych i redaktoréw technicznych).

3.8.5. Wykonawca opracuje testy kompetencyjne, wydrukuje je i przekaze do
wypetnienia uczestnikom szkolen na poczatku i na koncu kazdego
szkolenia, jak réwniez opracuje i poréwna wyniki poczgtkowych
I koncowych testow kompetencyjnych poszczegodlnych 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 (w podziale na szkolenia dla

redaktorow merytorycznych i redaktoréw technicznych).
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3.8.6. Przygotowane przez Wykonawce testy kompetencyjne do szkolen
zaawansowanych podlegajg akceptacji przez Zamawiajgcego przed
przekazaniem ich do wypetnienia uczestnikom.

3.8.7. Na wezwanie Zamawiajgcego Wykonawca jest zobowigzany do
niezwtocznego przygotowywania i przekazywania analizy testow
przeprowadzonych po poszczegolnych szkoleniach.

3.8.8. Z uwagi na fakt, ze do obliczenia wskaznika rezultatu niezbedne sg
wyniki testu kompetencyjnego kazdej osoby uczestniczacej
w szkoleniach, kazdy z testow musi by¢ podpisany imieniem i nazwiskiem

przez uczestnika/uczestniczke szkolenia.

3.9.Przeniesienie praw autorskich

3.9.1. Wykonawca przeniesie ha Zamawiajgcego, w ramach wynagrodzenia
za realizacje zamdwienia, autorskie prawa majgtkowe do wszelkich
materiatdw wytworzonych w ramach zamdwienia, w tym materiatow

szkoleniowych oraz wszystkich materiatow 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 odbiér materiatow szkoleniowych,
oraz podpis potwierdzajgcy odbior zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia.

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

zakonczenia kazdego szkolenia:

3.10.3.1. wypetnione przez uczestnikow i uczestniczki formularze stuzgce

do gromadzenia danych osobowych wraz z oswiadczeniami
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uczestnikow projektu niezbedne do wprowadzenia w Systemie
SL2014 oraz mailem, o ktérym mowa w pkt 3.12.2;

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 sposob
umozliwiajgcy przetwarzanie danych (zabezpieczony hastem plik

w formacie CSV);

3.10.3.3. oryginaty podpisanych przez uczestnikdw i uczestniczki list
obecnosci wraz z formularzami zgtoszeniowymi od kierownikow
urzedow, testy kompetencyjne, listy oséb, ktére korzystaty
z noclegéw, skany zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia wraz z listg

0sO0b, ktore uzyskaty zaswiadczenia.

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

Kazde zaswiadczenie musi mie¢ unikatowy numer.

3.11. Sprawozdawczos¢é

3.11.1. Do obowigzkéw Wykonawcy nalezy sporzgdzanie sprawozdan
z realizacji zaméwienia, w tym sprawozdan okresowych/dodatkowych
oraz sprawozdania koncowego z realizacji catego zamowienia 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. Wzér sprawozdania Zamawiajgcy
przekaze Wykonawcy niezwtocznie po zawarciu umowy. Zatgcznikami do

sprawozdan bedg w szczegdlnosci:
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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 wynikow
testow kompetencyjnych uczestnikow i uczestniczek szkolen,
w podziale na szkolenia dla redaktoréw merytorycznych i redaktorow
technicznych;

3.11.3.3. lista urzeddéw objetych wsparciem w okresie sprawozdawczym,
przygotowana w programie MS Excel (plik w formacie .xls) w sposéb
umozliwiajgcy przetwarzanie danych;

3.11.3.4. zbiorcza analiza AIOS wraz z wnioskami i rekomendacjami dla
Zamawiajgcego w zakresie szkolen zrealizowanych w okresie
sprawozdawczym, w podziale na szkolenia dla redaktoréw
merytorycznych i redaktoréw technicznych oraz fgcznie;

3.11.3.5. zbiorcza liste osob, ktére skorzystaty z noclegéw w okresie

sprawozdawczym.

3.11.4. Po zakohczeniu realizacji zamowienia Wykonawca, na zasadach
okreslonych w umowie, przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego
sprawozdanie koncowe z realizacji catego zamodwienia, zawierajgce
w szczegolnosci:

3.11.4.1. zestawienie przygotowane na podstawie formularzy, o ktérych
mowa w pkt 3.10.3.2,

w sposob umozliwiajgcy przetwarzanie danych — przygotowane na
podstawie wypetnionych przez uczestnikow? formularzy stuzgcych
do gromadzenia danych osobowych wszystkich uczestnikéw
I uczestniczek projektu;

3.11.4.2. zbiorcza liste osdb, ktérym zostaty wydane zaswiadczenia
0 ukonczeniu szkolenia w trakcie catego projektu,

3.11.4.3. zbiorczg liste 0sob, ktore skorzystaty z noclegdw,

8 Wszystkich uczestnikéw biorgcych udziat w projekcie, od jego rozpoczecia do zakonczenia.
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3.11.4.4. raport zbiorczy zawierajgcy analize wszystkich kwestionariuszy
AIOS w trakcie catego projektu wraz z wnioskami i rekomendacjami
dla Zamawiajgcego, w podziale na szkolenia dla redaktoréw
technicznych i merytorycznych oraz tgcznie;

3.11.4.5. catosciowg analize testow kompetencyjnych uczestnikéw
I uczestniczek wszystkich szkolen — w podziale na dla redaktorow

merytorycznych i redaktoréw technicznych;

3.11.5. Zamawiajgcy 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 o$wiadczeniem uczestnika projektu. Jego wypetnienie i
przekazanie przez uczestnika/uczestniczke do Wykonawcy najpozniej 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 tredci: ,Ja ... imie, nazwisko,... w zwigzku z przystgpieniem do projektu
,Przyjazny urzad — szkolenia z zakresu dostepnosci cyfrowej”
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 szkoleh wraz z prawidtowo

wypetnionymi odhastowanymi formularzami i oswiadczeniami.
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3.12.3. Obowigzkiem Wykonawcy jest dostarczenie czytelnie i poprawnie
wypetnionych formularzy i oswiadczen pozbawionych wad formalnych.
Zamawiajgcy nie zapfaci za osoby przeszkolone przez Wykonawce, jesli

w ich formularzach i oéwiadczeniach bedg btedy.

3.12.4. Przedstawiciel Wykonawcy dokonujgcy odbioru wypetnionych
formularzy od uczestnikéw 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. Wykonawca poinformuje uczestnikoéw i uczestniczki szkolen
0 koniecznosci przekazania wypetnionych formularzy upowaznionemu

przedstawicielowi Wykonawcy najpdzniej 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. Obowiazki Wykonawcy w zakresie dziatania na rzecz zapewnienia

réownosci szans i niedyskryminacji oraz rownosci szans kobiet

i mezczyzn

3.13.1. Wykonawca bedzie realizowat zamdwienie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, w tym z zasadami polityk
wspolnotowych, w szczegdlnosci z zasadg réwnosci 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 zamdwienia Wykonawca bedzie stosowaé
Wytyczne w zakresie realizacji zasady rownos$ci szans i niedyskryminaciji,
w tym dostepnosci dla osob 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 standardéw dostepnosci zawartych
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w Standardach dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020 bedgcego
zat. 2 do ww. Wytycznych®.

3.13.2. W celu mozliwie najbardziej efektywnej realizacji standardu minimum
w ramach projektu zaplanowano szereg dziatan zapewniajgcych
przestrzeganie zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn oraz
niedyskryminacji osob z niepetnosprawnosciami, tak aby na zadnym
etapie realizacji projektu nie wystgpity bariery rownosciowe,
naktadajgcych na Wykonawce m.in. obowigzek:

3.13.3. zapewnienia dostepnosci® ustug, obiektow, w tym technologii
I urzgdzen kompensacyjnych, ktére pozwolg osobom
Z niepetnosprawnosciami na korzystanie z nich na zasadzie rownosci
Z innymi osobami;

3.13.3.1. prowadzenia w ramach postepowania rekrutacyjnego
monitoringu w w/w zakresie;

3.13.3.2. przeprowadzenie rekrutacji uczestnikéw i uczestniczek projektu
wedtug zasad, zgodnie z ktérymi dobdr uczestnikow bedzie sie
odbywac na podstawie zgtoszen kierownikow urzedow, wytgcznie
w oparciu o kryterium merytoryczne niezwigzane z ptcia,
niepetnosprawnoscig ani jakimikolwiek innymi cechami
pozamerytorycznymi;

3.13.3.3. zachecanie kobiet i mezczyzn oraz oséb

z niepetnosprawnosciami do aplikowania do udziatu w projekcie.

3.13.4. Wykonawca bedzie informowat Zamawiajgcego w sprawozdaniach
o dziataniach podejmowanych w zamowieniu na rzecz realizacji zasady
réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb

z niepetnosprawnos$ciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn.

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_za
twiedzone_050418.pdf.

10 Rozumianej jako wtasciwo$¢ srodowiska fizycznego, transportu, technologii i systemow informacyjno-
komunikacyjnych oraz towardw i ustug, pozwalajgca osobom z niepetnosprawnosciami na korzystanie z nich na
zasadzie réownosci z innymi osobami. Dostepnos¢ jest warunkiem wstepnym prowadzenia przez wiele os6b

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 urzgdzenh kompensacyjnych dla 0oséb z niepetnosprawnosciami.
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3.14. Obowiazki informacyjne

3.14.1. Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia, w zakresie
realizowanych zadan, dziatah z obszaru informacji i promocji okreslonych
w zaktualizowanym Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programow
polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji,
niezastrzezonych do wytgcznych kompetencji Beneficjenta. W obszarze
tym Wykonawca musi przestrzega¢ zasad okreslonych w Ksiedze
identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakéw
programow polityki spojnosci na lata 2014-2020.

3.14.2. Do podstawowych obowigzkow informacyjnych zalicza sie:

3.14.2.1. oznaczanie znakiem Funduszy Europejskich, barwami
Rzeczypospolitej Polskiej i znakiem Unii Europejskiej:
3.14.2.1.1. wszystkich dziatan i materiatéw informacyjnych
i promocyjnych dotyczgcych projektu (np. ulotki, broszury,
publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, newslettery,
mailing, materiaty promocyjne, szkolenia, konferencje,
spotkania);
3.14.2.1.2. wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu,
ktore podawane sg do wiadomosci publicznej;
3.14.2.1.3. wszystkich dokumentow i materiatow dla oséb i podmiotow
uczestniczgcych w projekcie (np. zaswiadczenia, zaproszenia,
materiaty szkoleniowe, programy szkolen, listy obecnosci, listy
noclegow, prezentacje multimedialne, korespondencja
kierowana do urzedow, uczestnikéw i uczestniczek);
3.14.2.1.4. miejsca realizacji projektu i sal szkoleniowych plakatem
projektu,
3.14.2.2. umieszczenie opisu projektu na stronie internetowej, jesli
Wykonawca posiada strone internetowg;
3.14.2.3. przekazywanie osobom i podmiotom uczestniczacym w projekcie
informacji, 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

realizacji projektu logo (znak) UE z podpisem: Unia Europejska
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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 zamowienia oraz
oznakowania pomieszczen, w ktorych realizowany bedzie projekt w
sposob promujgcy EFS. Wykonawca zobowigzuje sie umieszczac logo

i 0znaczenie Zamawiajgcego (logo KPRM) wytgcznie na dokumentach

wskazanych przez Zamawiajgcego.

3.15. Przechowywanie dokumentaciji

3.15.1. Wykonawca jest zobowigzany do przechowywania catej dokumentaciji
zwigzanej z realizacjg przedmiotu umowy (projektu) przez okres dwdch
lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji
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 ktorym mowa w pkt. 3.15.1, zostaje przerwany w przypadku
wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego dotyczgcego
wydatkéw rozliczonych w projekcie albo na nalezycie uzasadniony
wniosek Komisji Europejskiej. W przypadku zaistnienia w/w okolicznosci

Zamawiajgcy poinformuje o tym fakcie Wykonawce.

4. Zespo6t realizujacy zamoéwienie
4.1.Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia zespotu realizujgcego

zamowienie, sktadajgcego sie z oséb posiadajgcych kwalifikacje
i doswiadczenie (w tym wykwalifikowanych trenerow, ktérzy przeprowadzg
szkolenia), zapewniajgcych realizacje przedmiotu zamdwienia na
wymaganym przez Zamawiajgcego poziomie. W sktad tego zespotu wejdg co
najmnie;:
4.1.1. Kierownik zespotu Wykonawcy:

4.1.1.1. Osoba bedzie odpowiedzialna za realizacje zamdwienia ze

strony Wykonawcy.
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4.1.1.2. Zamawiajgcy wymaga, aby byta to osoba, ktéra w okresie
ostatnich 5 (pieciu) lat przed dniem uptywu terminu sktadania ofert
zrealizowata co najmniej dwie ustugi szkoleniowe w ramach
projektéw realizowanych ze srodkéw unijnych w ramach programow
operacyjnych perspektywy finansowej 2014-2020.

4.1.2. Specjalista ds. organizaciji szkolen:

4.1.2.1. Osoba ta bedzie odpowiedzialna za przygotowanie, organizacje,
ewaluacje szkolen, sprawozdawczos¢ Wykonawcy, koordynacje

dziatan ze strony Wykonawcy w urzedach oraz z Zamawiajgcym,

4.1.2.2. Zamawiajgcy wymaga, aby byta to osoba, ktora w okresie
ostatnich trzech lat przed dniem uptywu terminu sktadania ofert
zorganizowata tgcznie co najmniej 10 szkolen po 12 godzin
dydaktycznych kazde dla tgcznie co najmniej 120 os6b, przy czym
wykonywata czynnosci polegajgce co najmniej na przygotowaniu
harmonogramu szkolen, przeprowadzeniu rekrutacji i naboru,
koordynacji opracowania programoéw, agend szkolenia, materiatow
szkoleniowych i testéw kompetencyjnych, przygotowaniu list
obecnosci, zaswiadczen, przygotowywaniu sprawozdan,

przetwarzaniu danych osobowych.

4.1.3. Ekspert ds. opracowania programow i materiatdw szkoleniowych

w zakresie dostepnosci cyfrowej:

4.1.3.1. Osoba ta bedzie odpowiedzialna za merytoryczne przygotowanie
programow, materiatow szkoleniowych oraz testow
kompetencyjnych, z uwzglednieniem analizy potrzeb szkoleniowych
uczestnikow.

4.1.3.2. Zamawiajgcy wymaga, aby byta to osoba, ktora jest autorem lub
wspoétautorem co najmniej 2 programow szkoleniowych z zakresu
dostepnosci cyfrowej zgodnie z tematykg objetg ustawg z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, na podstawie ktorych
zrealizowano szkolenia w wymiarze co najmniej 8 godzin kazde.

4.1.4. Ekspert ds. opracowania programow i materiatdw szkoleniowych

w zakresie prosteqgo jezyka:
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4.1.4.1. Osoba ta bedzie odpowiedzialna za merytoryczne przygotowanie
programéw, materiatdw szkoleniowych oraz testow
kompetencyjnych, z uwzglednieniem analizy potrzeb szkoleniowych
uczestnikow.

4.1.4.2. Zamawiajgcy wymaga, aby byta to osoba, ktora jest autorem lub
wspoétautorem co najmniej 2 programow szkoleniowych z zakresu
tworzenia komunikatow w jezyku prostym, przyjaznym dla
obywatela, na podstawie ktorych zrealizowano szkolenia w wymiarze
co najmniej 8 godzin kazde.

4.1.5. Trenerzy:

4.1.5.1. Do prowadzenia zaje¢ Wykonawca zapewni do realizaciji

zamowienia co najmniej 4 treneréw, ktérzy jako zespoét tgcznie

posiadajg doswiadczenie w petnym zakresie programowym szkolen.

4.1.5.2. Zamawiajgcy wymaga, aby kazdy trener posiadat wyksztatcenie
wyzsze/wyzsze zawodowe i minimalne doswiadczenie zawodowe
nie krétsze niz 2 lata w zakresie dostepnosci cyfrowej.
4.1.5.3. Zamawiajgcy wymaga, aby kazdy z trenerow przeprowadzit
w okresie ostatnich trzech lat przed dniem uptywu sktadania ofert
szkolenia w wymiarze tgcznie co najmniej 150 godzin dydaktycznych
(1 godzina=45 min.) odpowiednio z zakresu:
4.1.5.3.1. opracowywania tresci publikowanych w serwisach
internetowych zgodnie z obowigzujgcym standardem WCAG
i uwzglednieniem zalecen wynikajgcych z polskiego
prawa,tworzenia stron i serwiséw internetowych oraz pisania
oprogramowania dla urzgdzen mobilnych zgodnych
z obowigzujgcym standardem WCAG i zaleceniami
wynikajgcymi z polskiego prawa,
4.1.5.3.2. zasad skutecznej, prostej i zrozumiatej komunikaciji,
- zaleznie od zakresu szkolenia prowadzonego w ramach tego

zamowienia.

4.1.6. Specijalista ds. dostepnosci cyfrowej:

Osoba ta bedzie odpowiedzialna za weryfikacje dostepnosci cyfrowe;j

materiatéw szkoleniowych i kursow elearningowych zgodnie z obowigzujgcym
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standardem WCAG, w tym z uzyciem czytnika ekranu dla oséb niewidomych
oraz — we wspOtpracy z trenerem odpowiedzialnym za opracowanie

materiatéw szkoleniowych.

Zamawiajgcy wymaga, aby osoba, ktéra bedzie petni¢ funkcje specjalisty ds.
dostepnosci cyfrowej, posiadata doswiadczenie zawodowe w zakresie
weryfikacji dostepnosci cyfrowej dokumentow lub stron internetowych nie

krotsze niz 6 miesiecy.

4.3.Kazda z ww. oséb moze petni¢ maksymalnie 2 funkcje (Wykonawca
przypisze poszczegolne role do konkretnych cztonkéw zespotu). Wykonawca
jest zobowigzany do zapewnienia zastepstw wyzej wymienionych oséb,
w trybie okreslonym w umowie. Procedure akceptacji przez Zamawiajgcego
sktadu zespotu oraz ewentualnych zmian osob realizujgcych zamdéwienie
(w tym rozszerzenie zespotu o dodatkowe osoby) reguluje umowa.
Wykonawca okresli w Wykazie oséb podstawe do dysponowania

poszczegolnymi osobami realizujgcymi zamowienie.

4.3.Zmiany 0so6b realizujgcych zamowienie bedg mozliwe wytgcznie
w przypadkach losowych, niemozliwych do przewidzenia na etapie oceny
ofert.

4.4.W przypadku koniecznosci zapewnienia ttumaczenia w jezyku migowym :

4.4.1. 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
Zamawiajgcy uznaje certyfikat, ktory potwierdza biegtg znajomos¢
polskiego jezyka migowego pod kgtem stownictwa, komunikacji

i tumaczenia.

W przypadku ttumaczenia na SIJM lub SKOGN ttumacz bedzie wpisany

do rejestru ttumaczy prowadzonego przez wojewode.!

1u Rejestr, o ktorym mowa w art. 15 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie
(Dz. U. Nr 209, poz. 1243).
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5. Klauzula spoteczna

5.1.Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy lub Podwykonawcy, aby przy realizacji

przedmiotu zamdwienia zatrudnit na podstawie umowy o prace (w wymiarze
minimum 72 etatu) na czas realizacji zamowienia, specjaliste ds. organizaciji

szkolen, o ktérym mowa w pkt 4.1.2.

5.2. Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy lub Podwykonawcy aby przy realizacji

przedmiotu zamdwienia zatrudnit co najmniej 1 (jedng) osobe
niepetnosprawng, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1172 ze zm.) i powierzyt jej
czynnosci zwigzane z faktyczng realizacjg zamoéwienia, tj. petnienie funkc;ji
opisanych w pkt 4 OPZ lub wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg

administracyjng umowy.

5.3.Zamawiajgcy bedzie miat prawo zgda¢ wgladu w dokumenty potwierdzajgce

zakres czynnosci oraz ewidencje czasu pracy, ktorg bedzie wykonywac
osoba z niepetnosprawnosciami w ramach realizacji przedmiotu zamowienia.
Wraz ze sprawozdaniem okresowym Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
szczegotowy opis zadan zrealizowanych w ramach zamdwienia przez tg

osobe w danym okresie sprawozdawczym.

5.4.Wykonawca zatrudni osobe, o ktorej mowa w pkt. 5.2., w ciggu 30 dni od daty

podpisana umowy na realizacje tego zamdwienia, na podstawie umowy

0 prace, w wymiarze co najmniej Yz etatu.

5.5.W przypadku rozwigzania stosunku pracy przez osobe

Z niepetnosprawnoscig lub przez Wykonawce przed zakonczeniem okresu
obowigzywania umowy o prace, Wykonawca zobowigzuje sie do zatrudnienia
innej osoby z niepetnosprawnoscig w ciggu 30 dni od rozwigzania umowy

z dotychczasowym pracownikiem.

5.6. Wykonawca zobowigzuje sie do przedstawienia Zamawiajgcemu kopii uméw

0 prace z osobami z niepetnosprawnosciami, dokumentow potwierdzajgcych
zgtoszenie tych oséb do ZUS oraz dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnos¢ tych osob, a takze potwierdzony przez te osoby zakres

czynnosci do realizacji w ramach tego zaméwienia.
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5.7.Wymaganie Zamawiajgcego, o ktorych mowa w pkt. 5.1 i 5.2, zostanie
uznane za spetnione, gdy Wykonawca zatrudni do realizacji przedmiotu
zamowienia pracownika na podstawie umowy o prace lub skieruje do
realizacji zamowienia osobe sposrdd pracownikow przez siebie

zatrudnianych.
Zatgczniki:

Program szkolenia dla redaktorow merytorycznych na poziomie podstawowym.
Program szkolenia dla redaktoréw technicznych na poziomie podstawowym.
Program szkolenia na poziomie zaawansowanym — wzor.

Agenda szkolenia — wzér.

AIOS — wzbér.

AOIS zbiorczy — wzor.

o g s~ N PE
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Zatagcznik nr 3 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 mbézgdw, praca indywidualna, scenki sytuacyjne

SRODKI DYDAKTYCZNE: np. prezentacja multimedialna, karty pracy,

kwestionariusze, ankiety

LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH: ...

Czas Uwagi
Lp Temat Metoda (godziny (Srodki
' (czesci szkolenia) dydaktyczna | dydaktyczne | dydaktyczn
/min) e)
Jaki zakres bedzie opracowywany w Jak? W jakim czasie? Za pomoca
tej czesci? czego?
1.
2.
3.
4.
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Zatacznik nr 4 do OPZ — agenda szkolenia wzor

(tematy, zagadnienia)
przerwa kawowa
(tematy, zagadnienia)

(tematy, zagadnienia)
przerwa kawowa
(tematy, zagadnienia)

(tematy, zagadnienia)
przerwa kawowa
(tematy, zagadnienia)

(tematy, zagadnienia)
przerwa kawowa
(tematy, zagadnienia)

(tematy, zagadnienia)
przerwa kawowa
(tematy, zagadnienia)

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwodj

AGENDA
Temat szkolenia ,,.....”

w dniach DD.MM.RRRR
Adres obiektu:...

Prowadzacy:... (imie i nazwisko)

DD.MM.RRRR.

Rejestracja uczestnikow/uczestniczek
(tematy, zagadnienia)
przerwa kawowa

(tematy, zagadnienia)

DD.MM.RRRR.

DD.MM.RRRR.
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Zatgcznik nr 5 do OPZ — wzor arkusza indywidualnej oceny szkolenia (AlOS)

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)

Prosimy o wypetnienie formularza. Przekazane informacje pozwolg oceni¢ efektywnos¢ przeprowadzonego szkolenia.

Prosimy o wypetnienie wszystkich rubryk i przekazanie arkusza organizatorowi szkolenia. Dziekujemy.

1.

DANE O SZKOLENIU

Temat szkolenia:

[wypetnia Wykonawcal

Termin szkolenia:

[wypetnia Wykonawcal

Adres obiektu:

[wypetnia Wykonawca]

Wykonawca szkolenia:

[wypetnia Wykonawca]

Symbol grupy:

[wypetnia Wykonawcal]

2.

=]

INFORMACIJE O UCZESTNIKU SZKOLENIA

kobieta o meziczyzna

Czy jestes:

u]

=]

3.

pracownikiem stuzby cywilnej

o urzednikiem stuzby cywilnej

zatrudniona/y na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej

OCENA SZKOLENIA

1.

Czy dzieki udziatowi w szkoleniu zdobytas/e$ nowa wiedze/nowe
umiejetnosci potrzebne na Twoim stanowisku pracy?

TAK / NIE

zawodowe?

Czy dzieki uczestnictwu w szkoleniu podniostas/es$ swoje kompetencje

TAK / NIE

Jak oceniasz:

(1-bardzo nisko, 6—bardzo

wysoko)
1. | Program szkolenia 1-2-3-4-5-6
2. | Metody szkolenia 1-2-3-4-5-6
3. | Przydatnos¢ materiatéw szkoleniowych 1-2-3-4-5-6
4. | Wyposazenie sali szkoleniowe;j 1-2-3-4-5-6
5. | Jakos¢ wyzywienia 1-2-3-4-5-6
6. | Jakos$¢ zakwaterowania O  nie dotyczy 1-2-3-4-5-6

4. OCENA TRENERA/WYKLADOWCY

Czy zgadzasz sie z ponizszymi stwierdzeniami:

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

(1 — zdecydowanie nie zgadzam
sig,
6 — zdecydowanie zgadzam sie)

1. | Trener byt przygotowany merytorycznie do prowadzenia szkolenia 1-2-3-4-5-6
2. | Trener posiadat umiejetnos$¢ przekazywania wiedzy 1-2-3-4-5-6
3. | Trener byt przyjazny i zaangazowany 1-2-3-4-5-6
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5. UWAGI DOTYCZACE OCENY SZKOLENIA

Prosze uzupetnic:

1. Jakie aspekty szkolenia podobaty Ci sie szczegdlnie?

2. Jakie aspekty szkolenia wymagajg zmiany?

Fundusze

Dziekujemy za wypetnienie formularza.
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