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1. Przedmiot zamowienia

Przygotowanie i przeprowadzenie ustugi szkoleniowej:

e | grupa: Audytor wewnetrzny Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN
ISO 9001:2015-10

e |l grupa: Audytor wiodacy Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO
9001:2015-10 z akredytacjg IRCA

2. Zakres merytoryczny szkolenia

Gtéwny cel szkolenia
| grupa: Audytor wewnetrzny Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN I1SO
9001:2015-10

Nabycie kompetencji przez audytoréow wewnetrznych zintegrowanego systemu
zarzadzania, umozliwiajacych sprawne i efektywne przeprowadzanie audytow

wewnetrznych zintegrowanego systemu zarzadzania.

Il grupa: Audytor wiodgcy Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO
9001:2015-10 z akredytacjg IRCA

Poszerzenie kompetencji audytoréw wewnetrznych zintegrowanego systemu
zarzadzania umozliwiajacych sprawne i efektywne przeprowadzanie audytéw

wewnetrznych zintegrowanego systemu zarzadzania.

Szczegdtowe cele szkolenia
| grupa: Audytor wewnetrzny Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN I1SO
9001:2015

1. Zdobycie przez audytoréw kwalifikacji do prowadzenia audytéw wewnetrznych
w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO 9001:2015-10.
Zdobycie wiedzy na temat celdw i wymagan normy PN-EN-ISO 9001:2015-10.

3. Zdobycie wiedzy w zakresie przygotowania do audytu, szczegétowego
planowania audytu, listy pytan audytowych, prowadzenia audytéw w
odniesieniu do Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN I1SO 9001:2015-
10.

4. Zdobycie wiedzy na temat dokumentowania audytu, poszukiwania dowodéw,
identyfikacji i klasyfikacji niezgodnosci oraz formutowania i dokumentowania
niezgodnosci w odniesieniu do wymagan Systemu Zarzgdzania Jakos$cig wg
normy PN-EN ISO 9001:2015-10.

Il grupa: Audytor wiodgcy Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN I1SO
9001:2015 z akredytacjg IRCA
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Poszerzenie kwalifikacji do prowadzenia audytow zintegrowanego systemu
zarzadzania w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO
9001:2015-10.

Poszerzenie wiedzy w zakresie przygotowania do audytu, szczegétowego
planowania audytu, listy pytan audytowych, metod i technik prowadzenia
audytéw w odniesieniu do Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO
9001:2015-10.

Poszerzenie wiedzy na temat dokumentowania audytu, poszukiwania
obiektywnych dowoddw, pobierania prébek audytowych, klasyfikacji i
dokumentowania niezgodnosci w odniesieniu do wymagan Systemu Zarzgdzania
Jakos$cig wg normy PN-EN SO 9001:2015-10.

Program szkolenia

1.
2.

3.

Program szkolenia zostanie przygotowany osobno dla Gr. | oraz dla Gr. Il.
Programy zostang przygotowane przez Wykonawce i zamieszczone

w formularzu nadestanej oferty.

Programy zostang przygotowane na podstawie celow szczegétowych szkolenia
dla Gr. liGr. Il

Po wyborze Wykonawcy programy zostang dostosowany do potrzeb
Zamawiajgcego, zdefiniowanych przez Wykonawce podczas spotkania z
Zamawiajgcym.

Ostateczna wersja programow zostanie przestana do Zamawiajgcego najpdzniej

5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

Forma szkolenia

Miejsce szkolenia

1.

Szkolenie zostanie zrealizowane w formie stacjonarnej w sali w Warszawie
zapewnionej przez Zamawiajgcego, wyposazonej w sprzet multimedialny do

prowadzenia szkolen.

Metody nauczania, ktére nalezy wykorzysta¢ podczas szkolenia

1.
2.
3.

4.

wyktady;
¢wiczenia indywidualne i grupowe;

inne metody aktywizujgce uczestnikdw szkolenia, np. case study, dyskusje.

Termin realizacji zamoéwienia

Zakres czasowy realizacji catego zamodwienia
grudzien 2023 r. — 15 marca 2024 r.
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Czas trwania - godziny pojedynczych szkolen
I grupa: Audytor wewnetrzny Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO
9001:2015

3 dni (w tym przeprowadzenie egzaminu);

24 godziny dydaktyczne (1 080 minut);

szkolenie zostanie zrealizowane w podziale na 3 dni szkoleniowe po 8 godzin
dydaktycznych (360 minut) z doliczeniem czasu na przerwe (60 minut) podczas
kazdego dnia (dzier po dniu, w dni robocze).

Il grupa: Audytor wiodgcy Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg normy PN-EN I1SO
9001:2015 z akredytacjg IRCA

5 dni (w tym przeprowadzenie egzaminu);
40 godzin dydaktycznych (1 800 minut);

3. szkolenie zostanie zrealizowane w podziale na 5 dni szkoleniowe po 8 godzin
dydaktycznych (360 minut) z doliczeniem czasu na przerwe (60 minut) podczas
kazdego dnia (dzieri po dniu, w dni robocze).

Harmonogram pojedynczego dnia szkoleniowego

1. rejestracja na szkolenie: 8:00-8:30;

2. czas trwania szkolenia — 8 godzin dydaktycznych: 8:30-15:30, w tym przerwy
podczas szkolenia: 2 przerwy po 15 minut, 1 przerwa 30-minutowa.

3. 15:30-16:00: podsumowanie szkolenia.

Harmonogram realizacji szkolen
Szkolenie zostanie zrealizowane zgodnie z harmonogramem ustalonym przez

Zamawiajgcego i Wykonawce, ktéry bedzie stanowit zatgcznik do zawartej umowy;

5. Uczestnicy szkolen

Liczba grup szkoleniowych

2 grupy szkoleniowe:

1. |grupa: Audytor wewnetrzny Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg normy PN-EN
ISO 9001:2015

2. Il grupa: Audytor wiodgcy Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO
9001:2015 z akredytacjg IRCA
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Liczba uczestnikow

1. |grupa: Audytor wewnetrzny Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg normy PN-EN
ISO 9001:2015 — maksymalnie 12 osdb

2. Il grupa: Audytor wiodacy Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO
9001:2015 z akredytacjg IRCA — maksymalnie 13 oséb

Charakterystyka uczestnikéw szkolen
| grupa: Audytor wewnetrzny Systemu Zarzadzania Jakosciag wg normy PN-EN ISO
9001:2015

e Szkolenie przewidziane jest dla pracownikéw Urzedu,

e Szkolenie adresowane jest do grupy zamknietej audytordw wewnetrznych,
ktorzy nie uczestniczyli dotad w szkoleniu na audytora wewnetrznego Systemu
Zarzadzania Jakos$cig wg normy PN-EN 1SO 9001:2015-10.

Il grupa: Audytor wiodacy Systemu Zarzadzania Jakosciag wg normy PN-EN ISO
9001:2015 z akredytacjg IRCA

e W szkoleniu bedzie brata udziat zaréwno kadra kierownicza jak i pracownicy
Urzedu,

e Szkolenie adresowane jest do grupy zamknietej audytoréw wewnetrznych,
ktorzy odbyli juz wczesniej szkolenie na audytora wewnetrznego Systemu
Zarzadzania Jakos$cig wg normy PN-EN 1SO 9001:2015-10.

Listy obecnosci
Zamawiajacy podczas kazdego dnia szkolenia sprawdzi listy obecnosci na

rozpoczecie i zakonczenie szkolenia.

6. Materiaty szkoleniowe
Materiaty szkoleniowe zostang przygotowane przez Wykonawce zgodnie
z wytycznymi Zamawiajacego.

2. 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 oraz miejsce na sporzgdzenie notatek podczas szkolenia.

3. Polecane jest aby, prezentacja multimedialna wykorzystywana podczas
szkolenia byta dostepna cyfrowo — zgodnie z pkt. 13 OPZ.

4. Wykonawca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe
w wersji elektronicznej, najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem pierwszego

szkolenia. Wykonawca zobowigzany jest w ciggu 2 dni roboczych dokona¢
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ewentualnych, zasugerowanych przez Zamawiajgcego zmian i przesta¢ materiaty
do powtdrnej akceptaciji.

5. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu jeden dodatkowy egzemplarz materiatéow
szkoleniowych w wersji papierowej do dokumentacji.
Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia dtugopis.
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w wersji
papierowej dla wszystkich uczestnikow szkolenia oraz w wersji elektronicznej
opatrzone klauzulg: ,Materiaty szkoleniowe wytgcznie do uzytku stuzbowego
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie”, w celu ich przekazania pracownikom Urzedu. Elektroniczna
wersja materiatdw szkoleniowych powinna by¢ dostepna cyfrowo (zgodnie z pkt.

13 OPZ - Dostepne cyfrowo dokumenty).

7. Certyfikaty

Wykonaweca przygotuje dla wszystkich uczestnikdw certyfikaty w formie

papierowej, ktére beda:

1) zawieraty informacje o zrealizowanym szkoleniu, co najmniej: imie i
nazwisko uczestnika, program szkolenia, informacje o terminie szkolenia
oraz liczbie godzin dydaktycznych,

2) poswiadczaty posiadanie uprawnien do prowadzenia audytow (Gr. |
audytor wewnetrzny, Gr. Il audytor wiodacy).

2. Certyfikaty zostang przygotowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego, na
podstawie listy uczestnikdw szkolenia, po zdanym egzaminie.

3. Certyfikaty w wersji papierowej zostang przestane do Zamawiajgcego po
zdanym egzaminie przez uczestnikdéw i w ciggu 7 dni roboczych od zakonczenia

szkolenia.

8. Egzamin
Zostanie przeprowadzony przez Wykonawce w ostatnim dniu szkolenia, dla
kazdego uczestnika, w kazdej z grup.

2. W przypadku niezdanego egzaminu, kazdy uczestnik szkolenia bedzie miat
prawo do egzaminu poprawkowego, ktdry odbedzie sie w ciggu 7 dni roboczych
od terminu pierwszego egzaminu.

3. Bedzie uprawniat do otrzymania certyfikatu audytora wewnetrznego (przy Gr. 1)
i audytora wiodgcego (przy Gr. ll), jesli jego wynik bedzie pozytywny.

4. Zrealizowanie szkolenia i zdanie egzaminu, a takze otrzymanie certyfikatu bedzie

uprawniato uczestnika do przeprowadzania audytéw.
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5. Bedzie zakonczony sporzgdzeniem protokotu przez Wykonawce, zawierajgcego
imienne zestawienie wynikdw egzaminu. Protokdt zostanie przestany na adres e-
mail Zamawiajgcego, w formie zahastowanej, opatrzonej podpisem
elektronicznym. Zostanie on przestany Zamawiajagcemu w ciggu 5 dni roboczych

od przeprowadzenia kazdego z egzaminow.

9. Ocena szkolenia

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

uczestnikéw, na potrzeby Zamawiajgcego. Oceny dokona Zamawiajacy.

10. Koszt realizacji ustugi

1. koszt przeprowadzenia szkolenia dla Gr. i oraz Gr. Il nalezy wykaza¢
w nadestanej ofercie — formularz oferty;

2. koszt zawiera wszelka prace Wykonawcy sktadajaca sie na przygotowanie
i przeprowadzenie szkolenia, w tym koszt wynagrodzenia trenera,
przygotowania pytan egzaminacyjnych i przeprowadzenia egzaminu,
przygotowania materiatéw szkoleniowych, protokotu i certyfikatéw;

3. szkolenie stanowi element ksztatcenia zawodowego pracownikéw i bedzie
finansowane w 100 % ze srodkéw publicznych;

4. 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;

5. koszt realizacji ustugi nie ulegnie zmianie do konca trwania umowy.

11. Ptatnosc

1. Zamawiajgcy wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyzszej niz
wskazana w nadestanej przez wybranego Wykonawce ofercie;

2. ptatnos¢ bedzie dokonana na podstawie faktury/rachunku dostarczonego przez
Wykonawce do siedziby Zamawiajgcego w formie papierowej lub elektronicznej,
w terminie 14 dni od doreczenia prawidtowo wystawionej faktury/rachunku;

3. Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktury/rachunku za realizacje
szkolenia dla Gr. |'i Gr. Il nie wczesniej niz po przeprowadzeniu szkolen,
przeprowadzeniu egzamindéw i po dostarczeniu do siedziby Zamawiajgcego
protokotu z egzamindw, certyfikatow w wersji papierowej, materiatow

szkoleniowych w wersji elektronicznej oraz papierowe;.

12. Etapy realizacji zamowienia

Realizacja przedmiotu zamowienia bedzie obejmowata nastepujace etapy:

1. informacja o wyborze oferty;
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W oo N o un s W

spotkanie Wykonawcy i Zamawiajgcego w celu doprecyzowania programu
szkolenia (mozliwa forma online) oraz aktualizacja programu szkolenia przez
Wykonawce w celu dostosowania go do potrzeb Zamawiajgcego;

przestanie przez Wykonawce ostatecznej wersji programu;

ustalenie harmonogramu realizacji szkolen;

podpisanie umowy zawierajgcej program szkolenia i harmonogram;
przestanie przez Wykonawce materiatoéw szkoleniowych;

przeprowadzenie szkolen;

przeprowadzenie egzaminu;

dostarczenie protokotu i certyfikatdw nadajgcych uprawnienia audytoréw

wewnetrznych i wiodacych;

10. dostarczenie faktury/rachunku.

13.
1.

Dostepne cyfrowo dokumenty — zalecane standardy
dokumenty przygotowujemy dla odbiorcéw o réznych mozliwosciach
postrzegania, dlatego musimy dbaé o ich dostepno$é dla kazdego, w tym oséb
z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i stabowidzgcych;
kazdy dokument przygotowany dla potrzeb realizacji zamoéwienia nalezy
opracowac z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposdb najlepszy
z mozliwych, z dbatoscig o poprawnosé pod wzgledem tresci i formy) zgodnie

z zasadami:

uzytecznosci: tresé jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosé

dziatania odbiorcy, pomaga zatatwi¢ jego sprawy, wykonac obowiagzki,

unikng¢ konsekwencji;

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

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

e aktualnosci: tresé 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: tresc jest dostepna, gdy moze by¢ postrzegana, przegladana

i rozumiana przez odbiorcdw, niezaleznie od ich cech lub

niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez

nich oprogramowania i sprzetu.

w dokumentach zalecane jest:
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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 zachowywaé miedzy akapitami odstep wielkosci 10-12 punktdow;

e ustawié lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

e dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;

e stosowac do 80 znakdéw w wierszu;

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

e stosowad wyrazy bez podziatu (nie dzieli¢ wyrazéw);

o wykorzystaé liste z punktorami lub numerowang, jezeli stosujemy
wyliczenie;

e wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tta;

e umieszczac opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;

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

e oznaczy¢ wiersz nagtdwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;

¢ unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertaczy (i opisywac odnosniki);

e wpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje,

w sekcji Wtasciwosci, w polu Tytut i Autor;

4. prezentacje multimedialne wykorzystywane podczas szkolenia powinny by¢
przygotowane zgodnie z zasadami dostepnosci, m.in. odpowiedni rodzaj
i wielkos¢ czcionki, zachowany kontrast tekstu i tta, wolno zmieniajace sie
slajdy, bez dodatkowych efektéw wizualnych itd.;
prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami;
obowigzki zwigzane z zapewnieniem dostepnosci okresla Ustawa o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 roku
(Dz. U. 2020 poz.1062).
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