Opis Przedmiotu Zamoéwienia

zakup szkolenia e-learningowego z zakresu
organizacji i zarzadzania czasem pracy
dla pracownikéw Ministerstwa Rozwoju i Technologii

1. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajgca na opracowaniu i dostarczeniu Kkursu
e-learningowego z zakresu organizaciji i zarzgdzania czasem pracy na platforme Zamawiajgcego.

Zamoéwienie obejmuje takze biezgca aktualizacje kursu e-learningowego w przeciggu 12 miesiecy od
daty uruchomienia kursu na platformie Zamawiajgcego.

Kod i nazwa zamowienia wedtug Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):
80500000-9 — ustugi szkoleniowe

80550000-4 — ustugi szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
80420000-4 — ustugi e-learning

2. Cele szkolenia:

Celem szkolenia w zakresie organizacji i zarzadzania czasem pracy jest wzrost efektywnosci
wykonywania zadan przez pracownikéw Ministerstwa.

3. Program i metody szkolenia:

Program szkolenia z zakresu organizacji i zarzgdzania czasem pracy powinien porusza¢ m.in.
nastepujgce tematy:
1. Zarzadzanie sobg w czasie
e Mocne i stabe strony w organizacji czasu pracy
e Btedy w organizacji czasu pracy
o Nawyki skutecznego dziatania
Style pracy a zarzgdzanie czasem pracy
Automotywacja w organizacji czasu pracy
Zasady planowania i ustalania priorytetow
Zarzadzanie czasem pracy we wspotpracy z innymi
Efektywne planowanie w zarzgdzaniu czasem w pracy zdalne;j
Rozpraszacze w pracy zdalnej
Narzedzia wspierajagce organizacje i zarzgdzanie czasem pracy
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4. Opis wymagan technicznych:

1. PIliki aktywnosci SCORM, stanowigce czesci skladowe szkolenia powinny zosta¢ opracowane i
dostarczone w nastepujgcych formatach:
1) PIliki Zrédtowe projektdw w formacie *.story,
2) Paczki szkoleniowe w formatach SCORM 1.2 i 2004 (archiwa *.zip).
Maksymalny rozmiar jednej paczki SCORM to 500 MB.
2. Plik catego szkolenia powinien zostaé dostarczony w formacie *.mbz.
3. Szkolenia powinny zostaé dostosowane do platformy szkoleniowej Zamawiajgcego:
1) Platforma Moodle w wersji 4.2.2+ (Build: 20230818),



2)

Wityczka ,Certyfikat niestandardowy” mod_customcert w wersji 4.2.2 2023042402.

5. Obowiazki Wykonawcy w zakresie realizacji przedmiotu zamoéwienia:

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

Wykonawca opracuje konspekt dla nizej wymienionego tematu:
a) Szkolenie z zakresu organizacji i zarzgdzania czasem pracy
Wykonawca przygotowuje konspekt uwzgledniajgcy warunki:

a) micro-learning — tre$¢ merytoryczna szkolenia e-learningowego bedzie:
przedstawiona w sposoéb przejrzysty, tj. pokategoryzowana na poszczegolne lekcje ze
wzgledu na specyfike przedmiotu zagadnienia, z adekwatnym tytutem; skrécona do
niezbednego minimum, bez btedéw dotyczacych przedmiotu zagadnienia oraz z
zachowaniem wartosci merytorycznej,

b) konspekt szkolenia bedzie zawiera¢ cele szkolenia wraz z celami poszczegdlnych
lekciji,

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji konspekt kursu e-learningowego.
Konspekt powinien przedstawiac¢ planowane elementy interaktywne. W ramach procesu
akceptacji Zamawiajgcy ma prawo zgtaszania uwag, ktére zostang uwzglednione przez
Wykonawce w dostarczonych konspektach.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu konspekt w formacie umozliwiajgcym ich otwarcie,
edycje i nanoszenie poprawek w trybie sledzenia zmian.

Na podstawie zaakceptowanego przez Zamawiajgcego konspektu Wykonawca opracuje kurs
e-learningowy w programie umozliwiajgcym jego zaimplementowanie na platformie
Zamawiajgcego.

Kurs e-learningowy przygotowany przez Wykonawce powinien zawiera¢ aktywnosci, ktérych
elementy sktadowe w postaci plikow powinny zosta¢ przygotowane w ogdlnie przyjetych
formatach dla plikéw graficznych lub tekstowych (np. w formacie .doc, .pdf, .ppt) lub paczkach
SCORM.

Kurs powinien zawiera¢ min. elementy tj. aktywna mapa kursu, stownik poje¢, dedykowana
grafika, dedykowany layout kursu, koncepcja kursu, scenariusz kursu, ¢wiczenia w trakcie
realizacji kursu (typu selftest, w tym quizy i ¢wiczenia), testy na zakonczenie danego kursu
(sktadajgce sie min. z 15 pytan), blokowanie ekranéw (koniecznos¢ ,odklikania” wszystkich
elementow ekranu, by przejs¢ dalej), animacje lub filmy, udzwigkowienie z syntezatorem,
ewentualnie zataczniki do pobrania w formacie .pdf.

Wykonawca w przygotowanym kursie uwzgledni identyfikacje wizualng Ministerstwa Rozwoju i
Technologii.

Kurs e-learningowy powinien zawiera¢ testy (czgstkowe w trakcie omawiania kazdego
zagadnienia i test koncowy).

Liczba ekrandéw kursu bedzie opracowana zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajgcego.
Kurs e-learningowy musi zawiera¢ ¢wiczenia, {j. np.:

a) c¢wiczenia z odpowiedziami jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru (z opcjami
odpowiedzi zwrotnej i podpowiedziami),

b) ¢wiczenia z elementami listy rozwijalnej,

c) c¢éwiczenia typu prawda/fatsz,

d) ,przeciggnij i upusc’,

e) otwarte, ,z lukg”.

Wykonawca jest zobowigzany do implementacji, przetestowania oraz uruchomienia kursu na
platformie e-learningowej wskazanej przez Zamawiajgcego. Wykonawca odpowiada za
skuteczng implementacje, uruchomienie i poprawne dziatanie kursu e-learningowego w
ramach platformy e-learningowej wskazanej przez Zamawiajgcego.

Kursy muszg zosta¢ opracowane zgodnie ze standardami WCAG 2.1.

W ramach zamoéwienia Wykonawca udzieli 12-miesiecznej gwarancji (od momentu odbioru
kursu) na poprawnos$c¢ kursu pod wzgledem technicznych (,gwarancja techniczna”) i
merytorycznym (,gwarancja merytoryczna”):



a) gwarancja techniczna — obejmuje poprawe btedéw technicznych w funkcjonalnosciach
kursu np. poprawienie dziatania ekranow, ¢wiczen, przyciskow;

b) gwarancja merytoryczna — obejmuje poprawe tresci kursu, jesli wystgpity w nich btedy
(np. merytoryczne, jezykowe).

6. Termin realizacji zamoéwienia:

1. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu konspekt kursu e-learningowego — w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia podpisania umowy,

2. Zamawiajgcy zgtosi ewentualne uwagi do konspektu kursu. Uwagi zostang uwzglednione
przez Wykonawce w dostarczonym konspekcie — w terminie 14 dni od zgtoszenia uwag,

3. Przygotowanie kursu e-learningowego oraz jego implementacja i uruchomienie na platformie
wskazanej przez Zamawiajgcego w ciggu 30 dni kalendarzowych od dnia akceptacji
konspektu przez Zamawiajgcego

7. Ocena ofert:
Etap 1 — Ocena spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca, ktéry ztozyt oferte wykazat, ze spetnia nastepujgce warunki
udziatu w postepowaniu:

1) w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu skfadania ofert liczonym od dnia 24.10.2020 r.
do dnia 24.10.2025 r., nalezycie wykonat co najmniej 3 ustugi z ktérych kazda polegata na
stworzeniu, zaimplementowaniu na platformie i uruchomieniu kursu e-learningowego.

2) posiada odpowiadajgcy potrzebom Zamawiajgcego program szkolenia lub zapewnia jego
opracowanie i realizacje;

3) dysponuje pracownikami lub wspodtpracownikami dajgcymi rekojmie nalezytej realizacji
przedmiotu zamowienia.

W celu oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa powyzej, Wykonawca
powinien ztozy¢é oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw udzialu w _postepowaniu na
Formularzu ofertowym, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.

Etap 2 — Ocena ofert wedtug okreslonych kryteriow

Zamawiajgcy dokona oceny tylko tych ofert, ktére spetniajg warunki udziatu w postepowaniu.
Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktéw to 100.

Oferty podlegac¢ bedg ocenie wedtug ponizszych kryteriow:
1) Kryterium: cena — 40% (1% = 1 pkt) — maksymalnie 40 punktéw
Punkty za kryterium ,cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena najtanszej oferty

X 40 = liczba uzyskanych punktow
Cena badanej oferty

2) Kryterium: ,,Opracowanie prébki konspektu” —60% (1% = 1 pkt) — maksymalnie 60 punktéw
Punkty za kryterium ,Opracowanie prébki konspektu” zostang przyznane w skali punktowej od 0 do 60

punktoéw, na podstawie dotgczonej do oferty probki konspektu sktadajgcej sie z minimum 10 ekrandw
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.




Ocena opracowania probki konspektu odbywacé sie bedzie zgodnie z ponizszymi zasadami:

a)

O T

)
)
)

o

Przejrzystos¢ konceptu

Pokategoryzowanie na poszczegdine lekcje
Okreslenie celéw szkolenia i lekcji
Zachowanie wartosci merytorycznej

Kazdy podpunkt bedzie oceniany od 0 pkt do 15 pkt. Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktow
za to kryterium to 60. Punktacja za ocene tego kryterium, zostanie przyznana przez cztonkéw Komisiji.
Na koncowg liczbe punktow bedzie sie sktadaé srednia z przyznanych punktéw przez poszczegdlnych
cztonkéw komisji.

Za oferte najkorzystniejszg uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwyzszg sumaryczng liczbe
punktow. Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie
lub wiecej ofert przedstawig taki sam bilans ceny i pozostatych kryteriéw, Zamawiajgcy sposrod tych
ofert wybierze oferte z najnizszg cena.

8. Termin skladania ofert i wymagania dotyczace oferty:

1)
2)

Oferte nalezy przesta¢ do 31 pazdziernika 2025 r. na adres: Paulina.Grylak@mrit.gov.pl .
Wykonawca sktada kompletng oferte t;.:

a) formularz ofertowy stanowiacy zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego (tylko formularz
ofertowy);

b) referencje bgdz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi
byly wykonywane,

c) oswiadczenie Wykonawcy, jezeli z wuzasadnionych przyczyn o obiektywnym
charakterze, Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ dokumentéw, o ktérych mowa
powyzej. Jesli Wykonawca sktada oswiadczenie zobowigzany jest podac przyczyny
braku mozliwosci uzyskania poswiadczenia;

d) oswiadczenie Wykonawcy stanowigce zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego;

e) prébki konspektéw stanowigce zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.

termin skfadania ofert liczony jest od daty wptywu dokumentac;ji oferty wraz z zatgcznikami na

skrzynke mailowg osoby do kontaktu ze strony Zamawiajgcego;

Zamawiajgcy nie dopuszcza skfadania ofert:

e czesSciowych tj. ofert przewidujgcych wykonanie czesci zaméwienia publicznego, lub

e wariantowych tj. oferty przewidujgcej, zgodnie z warunkami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym, odmienny niz okreslony przez Zamawiajgcego sposob wykonania zamowienia
publicznego;

Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte;

cena oferty brutto okresla maksymalne wynagrodzenie z tytutu opracowania i udostepnienia na

platformie e-learningowej szkolenia i musi obejmowac wszystkie koszty, naktady i wydatki, jakie

Zamawiajgcy poniesie na realizacje przez Wykonawce niniejszego zméwienia, z

uwzglednieniem wszystkich sktadnikéw cenotwodrczych;

Wykonawca zobowigzuje sie, ze wykonujac ustuge bedzie przestrzegat przepiséw ustawy z

dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1062) i

nie naruszy praw osob trzecich (w tym autorskich praw majgtkowych), a przekazane

Zamawiajgcemu utwory bedg wolne od obcigzen prawami tych oséb.

W ramach wynagrodzenia Wykonawca przenosi ha Zamawiajgcego autorskie prawa

majatkowe do utwordw i udziela Zamawiajgcemu zezwolenia na wykonywanie zaleznego

prawa autorskiego.

oferta musi byc¢:
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e podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania Wykonawcy (wskazang we
wiasciwym rejestrze badz w stosownym petnomocnictwie. Petnomocnictwo nalezy
dotaczyé do oferty),

e zgodna z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym;

10) Zamawiajgcy zastrzega, ze bedzie rozpatrywac tylko oferty przestane w wyznaczonym terminie;

11) w przypadku gdy tres¢ oferty lub oswiadczenia bedzie budzi¢ watpliwosci lub nie zostang
ztozone wszystkie wymagane tresci — Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ jednokrotnego
wezwania Wykonawcy do ich uzupetnienia;

12) w przypadku pozytywnej weryfikacji ztozonych dokumentéw Zamawiajgcy dokona wyboru
najkorzystniejszej oferty;

13) niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie rozeznania rynku — z wytgczeniem stosowania
ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320)
—art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp;

14) niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysli art. 66 Kodeksu cywilnego, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz nie stanowi zobowigzania
Ministerstwa do zawarcia umowy.

9. Informacje dotyczace umowy i ptatnosci:

1.

1) Zamawiajgcy zawiera umowy na podstawie wiasnych wzorédw umoéw stosowanych w
Ministerstwie Rozwoju i Technologii;

2) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

e do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podania przyczyny oraz
rezygnac;ji z realizacji zamowienia na kazdym etapie bez podania przyczyny rezygnacji;

3) zaptata wynagrodzenia nastepuje w terminie do 30 dni od otrzymania przez Zamawiajgcego
prawidtowo wystawionej faktury. Warunkiem przyjecia faktury jest podpisanie przez obie strony
protokotu zdawczo-odbiorczego.

4) udzial w szkoleniu stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla pracownikdéw
Ministerstwa Rozwoju i Technologii finansowang w catosci ze srodkéw publicznych, w
rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i
ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pézn. zm.);

5) Zamawiajacy zastrzega, ze dane dotyczace realizacji zadania sg jawne oraz stanowig
informacje publiczng i moga zosta¢ udostepnione na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z pozn.
zm.).

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sodb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. L 119
z4 maja 2016 r., str. 1 z pdézn. zm.), zwanego dalej ,RODQO”, informuje, ze:

1.

Administratorem Pani danych osobowych jest Minister Finansow i Gospodarki obstugiwany przez
Ministerstwo Rozwoju i Technologii z siedzibg w Warszawie przy Placu Trzech Krzyzy 3/5, 00-507
Warszawa, kancelaria@mrit.gov.pl, tel. +48 222 500 123, adres skrytki na ePUAP:
/MRPIT/SkrytkaESP.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Inspektor Ochrony Danych, Ministerstwo
Rozwoju i Technologii, Plac Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa, adres e-mail: iod@mrit.gov.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypetnienia
obowigzku prawnego wynikajgcego z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.), dalej ,ustawa Pzp”.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z udziatem w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art.18 oraz art. 74 ustawy Pzp, przy
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uwzglednieniu ograniczen jej jawnosci. Ponadto odbiorcg danych zawartych w dokumentach
zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne mogg by¢ podmioty, z ktérymi Ministerstwo
zawarto umowy lub porozumienia na korzystanie z udostepnianych przez nie systeméw
informatycznych w zakresie przekazywania lub archiwizacji danych.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 Pzp, przez okres 4 lat od
dnia zakohczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza
4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy, po tym czasie.

7. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych
jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych
danych wynikajg z ustawy Pzp.

8. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

10. Posiada Pani/Pan:

e prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, na podstawie art. 15 RODO,
przy czym zamawiajgcy moze zgdac¢ wskazania dodatkowych informacji, majacych na celu
sprecyzowanie nazwy lub daty zakonczonego postepowania o udzielenie zaméwienia;

e prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, przy czym
w mysl art. 19 ust. 2 ustawy Pzp skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupetnienia nie
moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego ani
zmiang postanowieh umowy w zakresie niezgodnym z ustawg PZP, jak rowniez nie moze
naruszac integralnosci zaréwno protokotu, jak i zatacznikow;

e prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 18 RODO, z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
RODO, przy czym zgodnie z art. 19 ust. 3 ustawy Pzp zadanie nie ogranicza przetwarzania
danych osobowych do czasu zakonczenia tego postepowania;

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

2. Kontakt:

Paulina Grylak

Biuro Dyrektora Generalnego
Ministerstwo Rozwoju i Technologii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

tel. 22 411-91-48

e-mail: Paulina.Grylak@mrit.gov.pl
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