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1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia pt. ,Sporzadzanie umdéw w zamdwieniach

publicznych”.

2. ZAKRES MERYTORYCZNY PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Gtowny cel szkolenia

Profesjonalna i sprawna realizacja zadan dotyczgcych opracowywania umoéw do

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Koncepcja realizacji przedmiotu zamowienia

1. Koncepcja sg cele szczegdtowe szkolenia wraz z programem szkolenia i metodami
dydaktycznymi stuzgcymi realizacji celéw.

2. Wykonawca na podstawie celéw szczegétowych oraz zagadnien okreslonych przez
Zamawiajgcego zaproponuje szczegétowy program szkolenia i metody dydaktyczne

stuzace realizacji celow.

Cele szczegdtowe szkolenia

1. W trakcie szkolenia uczestnicy beda mogli:

a) zapoznac sie z przyktadowymi umowami ze stwierdzonymi nieprawidtowos$ciami;

b) wykonad ¢wiczenia nakierowane na wybrane elementy konstruowania uméw.
2. Po szkolenia uczestnicy beda:

a) dysponowali usystematyzowang, aktualng wiedze z tworzenia umoéw
w zamoéwieniach publicznych;

b) potrafili sprawnie opracowywac¢ umowy do postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych;

c) potrafili sprawnie poruszac sie w systemie przepisdw odnoszacych sie do zamédwien
publicznych;

d) dysponowali wiedzg dotyczgcg monitorowania realizacji umowy przez

Zamawiajgcego, jej ewaluacji i raportowania realizacji zamowienia.

Zagadnienia do omdéwienia w ramach szkolenia
Zagadnienia omdwione na szkoleniu beda dotyczy¢ specyfiki umowy w sprawie
zamowienia publicznego na ustugi i dostawy. W trakcie szkolenia zostang poruszone

w szczegodlnosci takie zagadnienia jak:

1. konstruowanie uméw, oznaczanie stron;
2. obliczanie czasu trwania umowy: data zawarcia, data obowigzywania, okres realizacji

umowy;
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3. niezbedne i fakultatywne zapisy umowy (w szczegdlnosci na ustugi i dostawe), takze
w zaleznosci od czasu jej trwania;

4. niedozwolone postanowienia umowne; klauzule abuzywne;

5. waloryzacja, prawo opcji;

6. wykonawstwo zastepcze;

7. kary umowne;

8. zmiany w umowach, odstgpienia od umowy, wypowiedzenie umowy;

9. wygasniecie umowy, niewaznos$¢ umowy;

10. ocena umow;

11. btedy w umowach;

12. dobre praktyki przy konstruowaniu umoéw;

13. zaleznos$¢ merytoryczna miedzy Opisem Przedmiotu Zamdwienia a umowa.

Program szkolenia

1. Wykonawca w nadestanej ofercie przedstawi program szkolenia.

2. Program szkolenia zostanie przygotowany w oparciu o zaproponowane przez
Zamawiajgcego cele szczegdtowe z uwzglednieniem wymienionych zagadnien.

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

4. Ostateczna wersja programu zostanie przestana do Zamawiajgcego przed zawarciem
Umowy.

5. Program w wersji ostatecznej i zaakceptowanej przez Zamawiajgcego, bedzie stanowit

zatacznik do zawartej Umowy.

3. FORMA SZKOLENIA

Miejsce szkolenia

1. Szkolenie zostanie zrealizowane w sali szkoleniowej zapewnionej przez
Zamawiajgcego, w Warszawie.
2. Sala szkoleniowa bedzie wyposazona w sprzet do prezentacji multimedialnych.

3. Zamawiajgcy zapewni przerwy kawowe.

Metody nauczania, ktore nalezy wykorzysta¢ podczas szkolenia

Wyktady z elementami warsztatu.

4. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Zakres czasowy realizacji catego zamowienia

Lipiec, wrzesien 2024 roku
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Harmonogram szkolenia

1. Szkolenie dwudniowe, trwajace tacznie 16 godzin dydaktycznych (720 min).
2. Szkolenie zostanie przeprowadzone w godzinach 8:00-16:00.

3. Pierwszy dzien szkolenia zostanie przeprowadzony w formie wyktadu.

4. Drugi dzien szkolenia zostanie przeprowadzony w formie warsztatu.
5

Miedzy pierwszym a drugim dniem roboczym nastgpi przerwa 24-godzinna.

Harmonogram pojedynczego dnia szkoleniowego

1. Rejestracja na szkolenie: 8:00-8:30.

1. Czas trwania szkolenia jednego dnia: 8 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna
wynosi 45 minut), w tym przerwy: 2 przerwy po 15 minut, 1 przerwa 30-minutowa.

2. Wymiar godzin dydaktycznych jednego dnia: 8 godzin dydaktycznych (360 minut).

5. UCZESTNICY

Liczba uczestnikow szkolenia

Maksymalnie 150 oséb w catym szkoleniu.

Maksymalnie 25 oséb w pojedynczej grupie.

Liczba grup szkoleniowych

6 grup szkoleniowych

Charakterystyka uczestnikow

W szkoleniu wezma udziat:

Pracownicy Kancelarii Marszatka

Pracownicy Departamentu Organizacji

Pracownicy Wydziatu Wydziat ds. Wydatkéw i Majatku
Pracownicy Wydziatu Zamoéwien Publicznych

Pracownicy Departamentu Zdrowia i Polityki Spotecznej
Pracownicy Departamentu Edukacji Publicznej i Sportu
Pracownicy Departamentu Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji

Pracownicy Departamentu Kontroli

W oK N U A WDN R

Pracownicy Departament Cyfryzacji, Geodezji i Kartografii

10. Pracownicy Departamentu Gospodarki Odpadami, Emisji i Pozwolen Zintegrowanych

6. LISTY OBECNOSCI

Zamawiajgcy sprawdzi liste obecnosci (na rozpoczecie i na zakoriczenie) podczas kazdego
dnia szkolenia.
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7. MATERIALY SZKOLENIOWE

Bedg przygotowane przez Wykonawce zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.

Bedg przygotowane w sposdb poprawny merytorycznie, logicznie, stylistycznie

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

Beda wyswietlane w formie prezentacji multimedialnej lub innej podczas szkolenia

i powinny by¢ w miare mozliwosci i w przypadku wyraznego zgtoszenia e-mailem
takiej potrzeby do Wykonawcy, dostepne cyfrowo (zgodnie z pkt. 14 OPZ — Dostepne
cyfrowo dokumenty — dobra praktyka Wykonawcy).

Wykonawca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej, najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem szkolenia dla grupy
pierwszej. Wykonawca zobowigzany jest w ciggu 2 dni roboczych dokona¢
ewentualnych, zasugerowanych przez Zamawiajgcego zmian i przestaé¢ materiaty do
powtdrnej akceptacji.

Zamawiajgcy po zaakceptowaniu nadestanych materiatéw szkoleniowych w wersji
elektronicznej umiesci je na Portalu Pracownika UMWM.

Elektroniczna wersja materiatow szkoleniowych powinna by¢ dostepna cyfrowo

(zgodnie z pkt. 15 OPZ — Dostepne cyfrowo dokumenty — dobra praktyka Wykonawcy).

8. ZASWIADCZENIA

1.

3.

4.

Wykonaweca przygotuje i przesle do akceptacji Zamawiajgcego wzdr zaswiadczenia
najpdzniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia dla pierwszej grupy.
Wykonawca przygotuje dla wszystkich uczestnikow szkolen zaswiadczenia w formie
papierowej, ktére bedg zawieraty: imie i nazwisko uczestnika, program, informacje
o terminie szkolenia oraz liczbie godzin dydaktycznych.

Zaswiadczenia zostang przygotowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego, na
podstawie listy uczestnikow przestanej w formie pliku zabezpieczonym hastem (hasto
zostanie przekazane w osobnej wiadomosci) na adres email Wykonawcy, po
zrealizowaniu szkolen dla wszystkich grup.

Zaswiadczenia w wersji papierowe] zostang przekazane (osobiscie lub w formie
przesytki) do Zamawiajgcego w ciggu 7 dni roboczych od zakonczenia szkolenia dla

kazdej grupy.
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9. TESTY

1. Wykonawca przygotuje w wersji elektronicznej pakiet 30 pytan testowych

10.

11.

jednokrotnego wyboru, sprawdzajgcych wiedze uczestnikow szkolenia.

Wykonaweca przesle Zamawiajgcemu pytania do akceptacji najpdzniej 5 dni roboczych
przed terminem szkolenia dla grupy pierwszej.

Na podstawie pytan Zamawiajacy przygotuje testy (pre-test i post-test), ktore

przeprowadzi na rozpoczecie i zakonczenie szkolenia dla kazdej grupy.

BADANIE POTRZEBY SZKOLENIOWEJ

Wykonawca przygotuje w wersji elektronicznej pakiet 10 pytan umozliwiajgcych
weryfikacje potrzeby szkoleniowej i poziomu wiedzy uczestnikdw szkolenia.
Wykonawca przesle Zamawiajgcemu pakiet 10 pytan przed zawarciem Umowy.
Pakiet 10 pytan w wersji zaakceptowanej przez Zamawiajgcego, bedzie stanowit
zatgcznik do zawartej Umowy.

Na podstawie dostarczonych pytan Zamawiajacy przeprowadzi badanie potrzeby
szkoleniowej dla uczestnikéw szkolenia.

Na podstawie wynikow badania grupy szkoleniowe zostang dopasowane pod
wzgledem potrzeby szkoleniowej uczestnikéw szkolenia oraz ich poziomu wiedzy

z przedmiotu szkolenia.

OCENA SZKOLENIA

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

na potrzeby Zamawiajgcego.

12.

1.

KOSZT REALIZACII SZKOLENIA

Koszt przeprowadzenia szkolenia nalezy wykazaé w nadestanej ofercie — w formularzu
oferty.

Koszt zawiera wszelkg prace Wykonawcy sktadajgcg sie na przygotowanie

i przeprowadzenie przedmiotu zamdwienia.

Szkolenie stanowi element ksztatcenia zawodowego pracownikéw i bedzie
finansowane w 100 % ze srodkéw publicznych.

W przypadku zastosowania zwolnienia z VAT w formularzu oferty nalezy podac cene
ze stawka zwolniong z VAT; okreslenie prawidtowego opodatkowania swiadczonych
ustug nalezy do sprzedawcy ustugi.

Koszt realizacji szkolenia nie ulegnie zmianie do korica trwania umowy.
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13.

1.

14.

8.
9.

PYATNOSC

Zamawiajgcy wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyzszej niz wskazana
w nadestanej przez wybranego Wykonawce ofercie, odpowiadajgcej liczbie
przeprowadzonych szkoleA.

Ptatnos$¢ bedzie dokonana w ciggu 14 dni od dostarczenia do siedziby Zamawiajgcego
prawidtowo wystawionych faktur lub rachunkéw, w formie papierowej lub
elektronicznej, po przeprowadzeniu kazdego szkolenia.

Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktur lub rachunkow za realizacje
szkolenia nie wczesniej niz po przeprowadzeniu szkolenia dla kazdej grupy

i dostarczeniu do siedziby Zamawiajgcego zaswiadczen dla wszystkich uczestnikéw po

szkoleniu dla kazdej grupy obraz podpisaniu protokotu odbioru.

ETAPY REALIZACJI ZAMOWIENIA

Informacja o wyborze oferty;

spotkanie Wykonawcy i Zamawiajgcego w celu doprecyzowania programu szkolenia
(mozliwa forma online);

ustalenie harmonogramu realizacji ustugi szkoleniowej;

aktualizacja programow przez Wykonawce w celu dostosowania ich do potrzeb
Zamawiajgcego;

podpisanie umowy zawierajgcej program szkolenia oraz pakiet 10 pytan badajacych
potrzebe szkoleniowg oraz poziom wiedzy uczestnikow szkolenia;

przestanie przez Wykonawce materiatéw szkoleniowych i pytan testowych,

do akceptacji Zamawiajgcego;

przeprowadzenie szkolenia dla ustalone;j liczby grup wedtug poziomu zaawansowania
okres$lonego na podstawie testu poziomujgcego;

dostarczenie zaswiadczen przez Wykonawce;

podpisanie protokotu odbioru przez Zamawiajgcego i Wykonawce;

10. dostarczenie faktur/rachunkow.

15. DOSTEPNE CYFROWO DOKUMENTY — DOBRA PRAKTYKA
WYKONAWCY
1. Dokumenty przygotowujemy dla odbiorcéw o réznych mozliwosciach postrzegania,
dlatego musimy dbac o ich dostepnosc¢ dla kazdego, w tym oséb
z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i stabowidzgcych;
2. Dokumenty przygotowane dla potrzeb realizacji szkolenia powinny zosta¢ opracowane

z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposéb najlepszy z mozliwych,

z dbatoscig o poprawnosé pod wzgledem tresci i formy) zgodnie z zasadami:
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e uzytecznosci: tresc jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosc¢ dziatania
odbiorcy, pomaga zatatwié jego sprawy, wykona¢ obowigzki, unikngé¢ konsekwenciji;

e istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze mieé rzeczywisty wptyw na
decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim mogg podlega¢;

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

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

e spodjnosci: tresé jest spdjna, jesli wszystkie jej elementy s ze sobg logicznie
powigzane, dotyczg tego samego tematu;

e dostepnosci: tresé jest dostepna, gdy moze byé postrzegana, przeglagdana
i rozumiana przez odbiorcdw, niezaleznie od ich cech lub niepetnosprawnosci,

a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez nich oprogramowania

i sprzetu.
3. W dokumentach nalezy:

e uzywac czcionki dostepnej, tzw. bezszeryfowej, na przyktad Calibri, Arial o wielkosci
co najmniej 11 pkt;

e stosowac interlinie ,,wielokrotng” z odstepem miedzy 1,08 — 1,3 i zachowywad
miedzy akapitami odstep wielkosci 10-12 punktow;

e ustawic lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

e dzielié tekst na akapity i czes$ci zatytutowane nagtéwkami;

e stosowac do 80 znakow w wierszu;

e wyréwnad tekst do lewej krawedzi (nie nalezy justowac tekstu);

e stosowac wyrazy bez podziatu (nie dzieli¢ wyrazow);

e wykorzystac liste z punktorami lub numerowang, jezeli stosujemy wyliczenie;

e wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tta;

e umieszczac opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;

e prezentowaé dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne — nalezy tworzy¢
wyfacznie proste tabele;

e oznaczy¢ wiersz nagtowkowy lub kolumne nagtdwkowa w tabeli;

e unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertaczy (i opisywaé odnosniki);

e whpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zakfadce Informacje, w sekgcji

Wiasciwosci, w polu Tytut i Auto.

4. Prezentacje multimedialne powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami

dostepnosci, zapewniajgc minimum odpowiedni rodzaj i wielkos¢ czcionki, zachowany
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kontrast tekstu i tta, wolno zmieniajgce sie slajdy, bez dodatkowych efektow
wizualnych itd.

5. Prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami.

Obowigzek zapewnienia dostepnosci okresla Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
z dnia 19 lipca 2019 roku.
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