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1. Przedmiot zamowienia

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia pt. ,,Audytor wiodacy systemu zarzadzania
dziataniami antykorupcyjnymi wg PN-ISO 37001:2017-05".

Przedmiot zamdwienia sktada sie z dwdch czesci:

1) E-learningu;

2) Szkolenia online w czasie rzeczywistym.

2. Zakres merytoryczny

Gtéwny cel szkolenia
Sprawne i umiejetne przeprowadzanie audytéw wewnetrznych zintegrowanego systemu

zarzgdzania z Systemu Zarzgdzania Dziataniami Antykorupcyjnymi wg PN-ISO 37001:2017-05.

Szczegotowe cele e-learningu
Poprzez e-learning uczestnicy zdobedga lub zaktualizujg podstawowa wiedze z zakresu

szkolenia. Po udziale w e-learningu uczestnik bedzie znat:

1) podstawowe dziatania audytowe;
2) wytyczne dotyczace audytowania;
3) metodyke zarzadzania programem audytow;

4) zagadnienia dotyczace dziatan poaudytowych.

Szczegotowe cele szkolenia online w czasie rzeczywistym

Po udziale w szkoleniu online w czasie rzeczywistym uczestnik bedzie umiat:

1) interpretowa¢ wymagania Systemu Zarzgdzania Dziataniami Antykorupcyjnymi,
2) przygotowad sie do audytu,
3) sprawnie i efektywnie audytowad,

4) sporzadzi¢ dokumentacje poaudytowa.

Programy

1) zostang przygotowane dwa osobne programy, tj. program e-learningu oraz program
szkolenia online w czasie rzeczywistym;

2) zostang przygotowane na podstawie celdw szczegétowych e-learningu i szkolenia
online w czasie rzeczywistym;

3) zostang przygotowane przez Wykonawce i zamieszczone w formularzu nadestanej
oferty;

4) Wykonawca zapewni konsultacje w postaci rozmowy telefonicznej lub potgczenia

online, w celu doprecyzowania programow szkolenia;
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5) ostateczna wersja programow zostanie przestana do Zamawiajgcego najpdzniej 5 dni

roboczych przed rozpoczeciem e-learningu.

3. Termin realizacji zamodwienia

Zakres czasowy realizacji catego zamowienia
Kwiecien-maj 2022 r.

Informacja o e-learningu

Harmonogram
1) czas na realizacje e-learningu wyniesie 10 dni roboczych, od przestania loginu i hasta
dostepu na adresy email uczestnikow.
2) e-learning zostanie zrealizowany przed rozpoczeciem szkolenia online w czasie
rzeczywistym. Czas realizacji e-learningu zakonczy sie minimum 3 dni robocze przed

rozpoczeciem szkolen online w czasie rzeczywistym.

Wymiar godzin dydaktycznych

Czas trwania e-learningu bedzie dostosowany do realizacji celéw szczegdtowych e-learningu.

Informacja o szkoleniu online w czasie rzeczywistym
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.

Wymiar godzin dydaktycznych
1) 24 godziny dydaktycznych (1080 minut);
2) szkolenie zostanie zrealizowane podczas trzech dni szkoleniowych (360 minut

jednego dnia), w nastepujgcych po sobie dniach roboczych.

4. Forma przedmiotu zamowienia

Metody nauczania, ktére nalezy wykorzystaé podczas e-learningu
1) prezentacja multimedialna;
2) ¢wiczenia indywidualne (np. case study, quiz);

3) nagranie tresci merytorycznych (np. krétki filmik);

Metody nauczania, ktére nalezy wykorzysta¢ podczas szkolenia online w czasie
rzeczywistym
1) wyktady;

2) ¢wiczenia indywidualne i grupowe;
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3)

inne metody aktywizujgce uczestnikdw szkolenia, np., podziat na pokoje, case study,
dyskusje, prezentacje wideo, éwiczenia z wykorzystaniem dostepnych narzedzi

online.

5. Warunki techniczne realizacji szkolen

E-learning

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

zostanie zrealizowany na platformie e-learningowej zapewnionej przez Wykonawce;
Wykonawca w nadestanej ofercie okresli sposob udzielenia dostepu do e-learningu
oraz opis wymagan technicznych niezbednych do udziatu.

Zamawiajgcy dokona pisemnego zgtoszenia udziatu uczestnikow wraz z ich adresami
e-mailowymi (poczta elektroniczna), najpdzniej 4 dni robocze przed ustalonym

z Wykonawcg terminem rozpoczecia e-learningu;

Wykonaweca przygotuje instrukcje uzytkowania platformy e-learningowej w tym
m.in. sposéb logowania;

kazdy uczestnik najpdzniej w dniu poprzedzajagcym termin rozpoczecia e-learningu,
otrzyma indywidualny login i hasto do platformy e-learningowej na swéj adres e-mail
wraz z instrukcjg uzytkowania;

dostep do platformy e-learningowej wyniesie 10 dni kalendarzowych od nadania

i przestania loginu i hasta dla kazdego uczestnika szkolenia;

Wykonawca zapewni uczestnikom wsparcie techniczne w przypadku braku dostepu
lub trudnosci w dostepie do e-learningu.

Szkolenie online w czasie rzeczywistym

1)

2)

3)

szkolenie zostanie zrealizowane w formie online, na platformie zapewnionej przez
Zamawiajgcego.

szkolenia zostang przeprowadzone w sposéb interaktywny. Podczas szkolen
uczestnicy bedg mieli mozliwosc¢ interakcji z trenerem i pomiedzy sobg za pomoca
kamery, mikrofonu, chatu i innych interaktywnych form. Zamawiajgcy zadba o sprzet
odpowiedniej jakosci dla uczestnikéw szkolenia;

Wykonawca, na witasny koszt zadba o sprzet odpowiednie] jakosci do prowadzenia
szkolenia online w czasie rzeczywisty oraz o wtasciwy przebieg transmisji online
(kamera, mikrofon, potaczenie internetowe). Wykonawca zobowigzuje sie nie
udostepniaé osobom trzecim, w jakikolwiek sposdb, szkolenia w formie transmisji
online, zardwno w czasie rzeczywistym transmisji szkolenia oraz po jego zakoriczeniu,
w tych czesciach, ktore odnoszg sie bezposrednio do Zamawiajgcego i jego

pracownikéw. Wykonawca nie bedzie nagrywat szkolenia.

Strona5z11



6. Uczestnicy szkolenia

Liczba grup szkoleniowych

1 grupa szkoleniowa

Liczebnos¢ grupy szkoleniowe]
Maksymalnie 20 oséb.

Charakterystyka uczestnikow szkolen

W szkoleniu wezmag udziat pracownicy, ktérzy sg audytorami wewnetrznymi Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania oraz pracownicy, ktérzy przygotowujg sie do petnienia tej funkcji.
Uczestnicy szkolenia majg zréznicowany poziom zaawansowania, a udziat w e-learningu,

ujednolici ich poziom wiedzy.

Listy obecnosci
E-learning

1) Wykonawca w potowie czasu przeznaczonego na realizacje e-learningu wysle
przypomnienia do uczestnikdw, ktérzy go nie ukonczyli.

2) 3 dnirobocze przed uptywem dostepu do e-learningu Wykonawca przesle
Zamawiajgcemu informacje (wiadomos¢ email w formie zahastowanego pliku), kto
ze zgtoszonych uczestnikéw nie ukonczyt e-learningu.

3) Wykonawca przesle Zamawiajgcemu rejestr uczestnikow, ktérzy ukoniczyli e-learning.
Rejestr bedzie zawierat imiona i nazwiska uczestnikdéw oraz date ukonczenia
e- learningu.

4) Rejestr w formie zahastowanego pliku zostanie przestany na adres email
Zamawiajgcego najpdzniej w kolejnym dniu roboczym od zakonczenia czasu trwania

e-learningu.

Szkolenie online w czasie rzeczywistym
1) podczas kazdego dnia szkoleniowego Zamawiajgcy sprawdzi liste obecnosci, w formie

elektronicznej ankiety.

7. Materiaty szkoleniowe

E-learning
1) materiaty szkoleniowe bedg zawieraty tresci zaprezentowane w e-learningu;
2) materiaty szkoleniowe zostang przygotowane przez Wykonawce zgodnie
z wytycznymi Zamawiajgcego i bedg spetniaty wymogi okreslone w punkcie

14 (Dostepne cyfrowo dokumenty);
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3)

4)

5)

6)

bedg przygotowane w sposdb poprawny merytorycznie, logicznie, stylistycznie

i jezykowo, z dbatoscig o estetyke graficzng, bedg przejrzyste od strony struktury,
uktadu tekstu i tresci oraz bedga dostepne cyfrowo.

Wykonaweca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej, najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem rozpoczecia e-learningu.
Wykonawca zobowigzany jest w ciggu 2 dni roboczych dokona¢ ewentualnych,
zasugerowanych przez Zamawiajgcego zmian i przesta¢ materiaty do powtdérnej
akceptacji.

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej, po zakonczeniu e-learningu. Materiaty mogg zostaé przestane

na adres e-mail uczestnika lub ich pobranie bedzie mozliwe z platformy szkoleniowej;
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej
opatrzone klauzula: ,Materiaty szkoleniowe wytacznie do uzytku stuzbowego
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie”, w celu ich umieszczenia na stronie intranetowej Urzedu.

Szkolenie online w czasie rzeczywistym

1)

2)

3)

4)

5)

materiaty szkoleniowe zostang przygotowane przez Wykonawce zgodnie

z wytycznymi Zamawiajgcego i bedg spetniaty wymogi okreslone w punkcie

14 (Dostepne cyfrowo dokumenty);

beda przygotowane w sposéb poprawny merytorycznie, logicznie, stylistycznie

i jezykowo, z dbatoscig o estetyke graficzng, bedg przejrzyste od strony struktury,
uktadu tekstu i tresci oraz beda dostepne cyfrowo.

Wykonaweca przesle Zamawiajgcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej, najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem rozpoczecia e-learningu.
Wykonawca zobowigzany jest w ciggu 2 dni roboczych dokonaé ewentualnych,
zasugerowanych przez Zamawiajgcego zmian i przesta¢ materiaty do powtdrnej
akceptacji.

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej. Materiaty moga zostac przestane na adres e-mail uczestnika lub ich
pobranie bedzie mozliwe z platformy szkoleniowej, na ktdrej odbedzie sie szkolenie.
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej
opatrzone klauzulg: ,Materiaty szkoleniowe wytacznie do uzytku stuzbowego
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie”, w celu ich umieszczenia na stronie intranetowej Urzedu.

8. Egzamin

1)

ostatniego dnia szkoleniowego Wykonawca przeprowadzi egzamin online dla

kazdego uczestnika;
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10.

11.

2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)
4)

5)

link do egzaminu zostanie udostepniony uczestnikom szkolenia poprzez platforme,
na ktdrej bedzie prowadzone szkolenie;

Pytania egzaminacyjne wraz ze skalg ocen zostang przekazane do akceptacji
Zamawiajgcemu nie pézniej niz 3 dni przed rozpoczeciem e-learningu;

Egzamin bedzie:

1) zawierat 20 pytan zamknietych, jednokrotnego wyboru;
2) zawierat tresci z zakresu szkolenia;
3) trwat nie dtuzej niz 25 minut;

4) uprawniat do otrzymania certyfikatu, jesli jego wynik bedzie pozytywny.

Po egzaminie zostanie sporzgdzony protokét zawierajgcy imienne zestawienie
wynikéw egzaminu. Protokét zostanie przestany na adres e-mail Zamawiajacego,
w formie zahastowanej, opatrzonej podpisem elektronicznym. Zostanie on przestany

Zamawiajgcemu w ciggu 5 dni roboczych od przeprowadzenia egzaminu.

. Certyfikaty

Wykonawca przygotuje i przesle do akceptacji Zamawiajgcego wzér certyfikatu.
Wykonaweca przygotuje dla wszystkich uczestnikdw certyfikaty w formie papierowej,
ktore bedg zawieraty co najmniej: imie i nazwisko uczestnika, program, informacje

o terminie szkolenia oraz liczbie godzin dydaktycznych.

certyfikaty beda poswiadczaty posiadanie uprawnien do prowadzenia audytéw.
certyfikaty zostang przygotowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego,

na podstawie listy uczestnikdow przestanej na adres email Wykonawcy,

po zrealizowaniu szkolenia.

certyfikaty w wersji papierowej zostang przestane do Zamawiajgcego w ciggu 7 dni

roboczych od otrzymania listy uczestnikdw w wersji elektroniczne;j.

Ocena szkolenia

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

na potrzeby Zamawiajgcego.

1)

2)

Koszt realizacji ustugi

koszt przeprowadzenia szkolenia nalezy wykaza¢ w nadestanej ofercie — formularz
oferty;

koszt zawiera wszelkg prace Wykonawcy skfadajgca sie na przygotowanie

i przeprowadzenie szkolenia (e-learningu oraz szkolenia online w czasie
rzeczywistym), w tym koszt wynagrodzenia trenera, materiatéw szkoleniowych,

egzaminu wraz z protokotem i certyfikatéw;
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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 poda¢ cene
ze stawka zwolniong z VAT; okreslenie prawidtowego opodatkowania $wiadczonych
ustug nalezy do sprzedawcy ustugi;

5) koszt realizacji ustugi nie ulegnie zmianie do korica trwania umowy.

12. Ptatnoscé

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

2) ptatnos¢ bedzie dokonana w ciggu 14 dni od dostarczenia do siedziby Zamawiajacego
prawidtowo wystawionej faktury lub rachunku, w formie papierowej lub
elektronicznej, po przeprowadzeniu szkolenia;

3) Wykonawca jest uprawniony do dostarczenia faktury lub rachunku za realizacje

szkolenia nie wczesniej niz po dostarczeniu do siedziby Zamawiajgcego certyfikatow.

13. Etapy realizacji zamowienia

Realizacja przedmiotu zamdwienia bedzie obejmowata nastepujace etapy:

1) informacja o wyborze oferty;

2) ustalenie harmonogramu realizacji zamdwienia i spotkanie online w sprawie
ustalenia programu i przestanie przez Wykonawce ostatecznej wersji programu;

3) podpisanie umowy;

4) przestanie przez Wykonawce materiatéw szkoleniowych, pytan egzaminacyjnych
wraz ze skalg ocen oraz wzoru certyfikatu i ich akceptacja przez Zamawiajacego;

5) przestanie przez Zamawiajgcego na adres e-mail Wykonawcy listy uczestnikow
szkolenia;

6) przestanie przez Wykonawce uczestnikom e-learningu loginéw i haset wraz
z instrukcjg dostepu;

7) realizacja e-learningu;

8) realizacja szkolenia online w czasie rzeczywistym wraz z egzaminem online;

9) dostarczenie przez Wykonawce protokotu po egzaminie;

10) dostarczenie przez Wykonawce certyfikatow;

11) dostarczenie faktury lub rachunku.

14. Dostepne cyfrowo dokumenty

1) dokumenty przygotowujemy dla odbiorcéw o réznych mozliwosciach postrzegania,
dlatego musimy dbac o ich dostepnosc¢ dla kazdego, w tym osdb

Z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i stabowidzgcych;
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2) kazdy dokument przygotowany dla potrzeb realizacji zamowienia nalezy opracowacd
z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposdéb najlepszy z mozliwych,

z dbatoscig o poprawnos¢ pod wzgledem tresci i formy) zgodnie z zasadami:

e uzytecznosci: tresé jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosé¢ dziatania
odbiorcy, pomaga zatatwi¢ jego sprawy, wykonaé obowigzki, unikng¢ konsekwencji;

e istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze miec rzeczywisty wptyw na decyzje
informowanych badz konsekwencje, jakim moga podlegac;

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: tre$é jest aktualna, gdy przedstawiony w niej stan rzeczy istnieje albo
obowigzuje w danej chwili;

e spdéjnosci: tresc jest spdjna, jesli wszystkie jej elementy sg ze sobg logicznie
powigzane, dotycza tego samego tematu;

e dostepnosci: tresc jest dostepna, gdy moze by¢ postrzegana, przeglagdana i rozumiana
przez odbiorcéw, niezaleznie od ich cech lub niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie

od witasciwosci 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 zachowywaé miedzy
akapitami odstep wielkosci 10-12 punktow;

e ustawi¢ lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

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

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

e wybieraé 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 nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;

e unikac wstawiania niezrozumiatych hipertaczy (i opisywa¢ odnosniki);
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e whpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekcji

Wiasciwosci, w polu Tytut i Autor;

4) prezentacje multimedialne 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.;

5) prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami;

6) 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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