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Informacje i wymagania o charakterze ogélnym

1. Przedmiot zamodwienia

1.

Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie warsztatow z dostepnosci cyfrowej
dokumentéw publikowanych na portalu PUESC.

Celem warsztatdw jest podniesienie kompetencji pracownikdéw i funkcjonariuszy
Stuzby Celno-Skarbowej Resortu Finanséw, ktérzy przygotowujg dokumenty

do publikacji na portalu PUESC.

W ramach realizacji zamdéwienia Wykonawca jest zobowigzany do zorganizowania

i przeprowadzenia warsztatow online z dostepnosci cyfrowej dokumentéw
publikowanych na portalu PUESC zgodnie z wymaganiami opisanymi w Rozdziale II.
Wykonawca przeprowadzi warsztaty w formie szkolet zamknietych —w warsztatach
udziat wezma wytgcznie pracownicy i funkcjonariusze, o ktérych mowa w pkt 2.

2. Termin realizacji zamdwienia

1.

Wykonaweca przeprowadzi warsztaty w terminie od dnia zawarcia umowy

do 30 wrzesnia 2022 roku.

Doktadne terminy warsztatéw dla poszczegdlnych grup szkoleniowych Wykonawca
uzgodni z Zamawiajgcym po zawarciu Umowy.

3. Miejsce/forma realizacji zamowienia

1.

Wykonawca przeprowadzi warsztaty w formie zdalnej (online), w czasie
rzeczywistym.
Zamawiajgcy zapewnia wyposazenie uczestnikow warsztatow w:

a. komputer z mikrofonem oraz dostepem do Internetu,

b. oprogramowanie MS Office w wersji 2013 lub wyzszej,

c. oprogramowanie Libre Office w wersji 7.2 lub wyzszej,

d. oprogramowanie MS Teams do potgczenia zdalnego z Wykonawca.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$é wykonania ¢wiczen na oprogramowaniu
Wykonawcy pod warunkiem udostepnienia niezbednego oprogramowania, ktére nie
wymaga instalacji na sprzecie Zamawiajgcego na czas trwania warsztatow.

Informacje i wymagania szczegétowe

1. Forma warsztatow

Warsztaty online obejma:

e czes$c teoretyczng (wyktad, prezentacja),
e czes¢ praktyczng w formie ¢wiczen i konsultacji — minimum 50% godzin
dydaktycznych,



e zajecia moderowane przez trenera, ktory omowi realizowane ¢wiczenia oraz poda
whnioski koricowe.

2. Minimalny zakres warsztatow

Warsztaty obejma w szczegdlnosci:

1) wprowadzenie do zagadnienia tworzenia dostepnych cyfrowo dokumentéw oraz
wyjasnienie istoty i znaczenia tworzenia dostepnych dokumentéw w kontekscie
obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) ogodlne uwarunkowania i zasady dostepnosci dokumentéw,

3) omowienie kwestii dostepnosci cyfrowej dokumentéw w kontekscie zawartosci
deklaracji dostepnosci strony internetowej,

4) tworzenie dostepnych dokumentéw w MS Word/LibreOffice Writer (warsztaty),
w szczegolnosci:

e style, rodzaj i rozmiar czcionki, kolory, kontrast, uktad strony, odstepy w pionie
i poziomie, interlinie, akapity,
e tworzenie dostepnych obiektow w dokumencie:

tytut, nagtéwki,

cytaty,

rysunki, diagramy, wykresy,

tabele,

listy,

0O O O O O

przypisy, odwotania, hipertgcza,
o spisy tresci, rysunkow, tabel i innych obiektéw,

e o0sadzanie obiektéw w porzgdku dokumentdw,

e zasady tworzenia tekstéw alternatywnych,

e edytowanie wtasciwosci dokumentu, tagéw i innych metadanych w sposob

dostepny,

e badanie dostepnosci plikdw MS Word/LibreOffice Writer,

e eksport dokumentéw MS Word/LibreOffice Writer do dostepnego PDFa,
5) tworzenie dostepnych arkuszy kalkulacyjnych MS Excel/LibreOffice Calc (warsztaty),

w szczegoblnosci:

e tytut skoroszytu,

e nazwa arkusza,

e rodzaj i rozmiar czcionki,

e tabele,

¢ formatowanie komorek,

e tworzenie wykresow,

e kontrast,

e tekst alternatywny,

e hipertacza,

e eksport dokumentéw MS Excel/LibreOffice Calc do dostepnego PDFa,
6) tworzenie dostepnych dokumentéw PDF (warsztaty), w szczegdlnosci:



7)

8)

9)

e aspekty dostepnosci PDF,

e badanie dostepnosci plikdw PDF,

zaawansowane aspekty dostepnosci dokumentéw PDF:

e omodwienie sposobu korekty dostepnosci w Adobe Acrobat Pro,

e omowienie rekomendowanych bibliotek do generowania dostepnych plikéw PDF
oraz wad najpopularniejszych bibliotek,

badanie i korekta dostepnosci maksimum 10. przyktadowych dokumentéw

przygotowanych do publikacji na portalu PUESC (https://puesc.gov.pl/), ktére

zostang dostarczone przez Zamawiajgcego (warsztaty). Linki do dokumentéw

lub zatacznik z przyktadowymi dokumentami zostang przekazane Wykonawcy

po zawarciu Umowy,

zapewnienie uczestnikom warsztatéw wsparcia we wdrozeniu w praktyce poznanych

metod, narzedzi i umiejetnosci w celu potwierdzenia dostepnosci cyfrowej

korygowanych dokumentdw.

3. Kompetencje trenera

Trenerem powinna by¢ osoba, ktéra posiada:

doswiadczenie w prowadzeniu warsztatow/szkolen, zdobyte poprzez
przeprowadzenie jako wyktadowca minimum 9. (dziewieciu) warsztatow/szkolen
z zakresu dostepnosci dokumentéw w okresie ostatnich 3. lat przed uptywem
terminu sktadania ofert,

minimum srednie wyksztatcenie,

minimum 3 letnie praktyczne doswiadczenie w dziedzinie badania dostepnosci
dokumentéw.

4. Szczegotowe warunki realizacji zamodwienia

1.

Warsztaty obejma 2 dni szkoleniowe (16 godzin dydaktycznych).

Wykonawca przeprowadzi warsztaty w dni robocze, w godz. 8.00 —15.00. Dzier
roboczy to dzien, ktéry nie jest sobotg albo niedzielg lub innym dniem ustawowo
wolnym od pracy.

Kazdy warsztat musi by¢ zrealizowany w nastepujacych po sobie kolejnych dniach
kalendarzowych, chyba ze Zamawiajgcy wyrazi zgode na odstepstwo od tej zasady.
Kazdy dzien warsztatéw obejmie 8 godzin dydaktycznych (po 45 minut) oraz 3
przerwy 20. minutowe.

W warsztatach weZzmie udziat maksymalnie 60 osdb podzielonych na 3 grupy
szkoleniowe po 20 0sdb.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawecy liste uczestnikow warsztatow (imie i nazwisko,
adres e-mailowy, jednostka organizacyjna) nie pdzniej niz 3 dni przed terminem
warsztatéw. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo modyfikacji listy uczestnikow grupy
szkoleniowej najpdzniej w dniu rozpoczecia warsztatow dla tej grupy.

Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia Zamawiajgcemu szczegotowego
harmonogramu warsztatow.


https://puesc.gov.pl/

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Szczegdtowy harmonogram warsztatow Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu nie
pozniej niz 7 dni kalendarzowych przed planowang datg ich rozpoczecia.
Warsztaty bedg przeprowadzone w jezyku polskim.
Trenerem musi by¢ osoba, ktdrej jezykiem ojczystym jest jezyk polski lub ktéra
posiada panstwowy certyfikat z jezyka polskiego (wydany przez Parnstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego) na poziomie C2. Pozostate
wymagane kompetencje trenera zostaty opisane w sekcji 3.
Trener jest zobowigzany do prowadzenia warsztatéw w czasie rzeczywistym,
w formie umozliwiajgcej przekazanie i utrwalenie tresci okreslonych w programie.
Wszyscy uczestnicy warsztatdw powinni mie¢ mozliwosé interaktywnego udziatu we
wszystkich przewidzianych elementach zaje¢ (¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat,
ankiety, wspotdzielenie ekranu itp.).
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania materiatéw szkoleniowych w jezyku
polskim i przekazania ich przed szkoleniem. Komplet materiatéw szkoleniowych
zawiera:

a. prezentacje obejmujace czes¢ teoretyczng oraz praktyczna,

b. zbidr éwiczen do wykonania w trakcie warsztatow.
Materiaty szkoleniowe przygotowywane w formie dokumentéw muszg by¢
sporzgdzone w sposob dostepny cyfrowo.
Wykonawca dostarczy materiaty szkoleniowe w wersji edytowalnej (np. Libre Office,
Microsoft Office) oraz PDF na adres cwt.zespol@mf.gov.pl nie pdzniej niz 3 dni przed

rozpoczeciem warsztatow.
Pracownikom i funkcjonariuszom celno-skarbowym Resortu Finanséw przystuguje
prawo do korzystania z przekazanych materiatéw szkoleniowych w formie
elektronicznej i papierowej (wydruk).
Udziat w warsztatach i ich przeprowadzenie zostanie potwierdzone listg obecnosci:
a. Wykonawca sporzadzi liste obecnosci w formie elektronicznego zapisu
aktywnosci kazdego uczestnika w kazdym dniu warsztatéw lub
b. Wykonawca potwierdzi obecnos¢ uczestnikdw warsztatéw w kazdym dniu
warsztatéw na liscie zgodnej z szablonem okreslonym w Zataczniku nr 1 do
OPZ.
Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu zaswiadczenia o ukonczeniu warsztatow dla
wszystkich uczestnikdw. Warunkiem otrzymania zaswiadczenia jest obecnosé
uczestnika szkolenia na wszystkich zajeciach.
Wykonawca dostarczy zaswiadczenia o ukonczeniu warsztatéw do siedziby Izby
Administracji Skarbowej w Bydgoszczy w formie wydruku, a takze w wers;ji
elektronicznej na adres cwt.zespol@mf.gov.pl oraz adres mailowy kazdego

uczestnika warsztatow.

Po zakoriczeniu warsztatéw dla kazdej grupy szkoleniowej przeprowadzona zostanie
ankieta oceniajgca warsztaty (Zatgcznik nr 2 do OPZ). Kazdy z uczestnikdw wypetni
ankiete w edytorze tekstu i przesle jg na adres cwt.zespol@mf.gov.pl oraz adres

wskazany przez Wykonawce.
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20. W przypadku, gdy tgczna srednia ocen z ankiet wynosi ponizej 3.0 w odniesieniu do
przyjetej pieciostopniowej skali ocen, Wykonawca ma obowigzek powtérzenia
warsztatéw dla danej grupy szkoleniowej w terminie uzgodnionym z Zamawiajacym.
Warunki przeprowadzenia i zasady odbioru powtdrzonych warsztatéw sg analogiczne
jak w przypadku pierwotnych warsztatéw.

21. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 20, Zamawiajgcy moze zgdac¢ od Wykonawcy:

a. zmiany osoby prowadzgcej warsztaty,
b. pokrycia wszystkich kosztow zwigzanych z koniecznoscig powtdrzenia
warsztatow.

. Odbior przedmiotu zamdwienia

1. Po przeprowadzeniu warsztatéw dla danej grupy szkoleniowej Wykonawca zgtasza
Zamawiajgcemu warsztaty do odbioru, a Zamawiajgcy przystepuje do ich odbioru.

2. Odbidr warsztatéw dla danej grupy szkoleniowej obejmuje ocene zakresu i jakosci
wykonanych prac, terminu wykonania warsztatow oraz spetnienia pozostatych
wymagan opisanych w niniejszym dokumencie.

3. Odbidr warsztatow dla danej grupy szkoleniowej zostaje potwierdzony podpisaniem
przez Zamawiajgcego Protokotu Odbioru Warsztatéw sporzadzonego przez
Wykonawce wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 3 do OPZ.

4. Wykonawca nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od zakorczenia warsztatow
zgtasza gotowos$¢ do odbioru warsztatdw poprzez przekazanie Protokotu Odbioru
Warsztatéw.

5. Do Protokotu Odbioru Warsztatéw zostang dotgczone:

a. dokumenty potwierdzajgce obecnos¢ uczestnikdw warsztatow,
b. kopie zaswiadczen o ukoriczeniu warsztatéw,

c. ankiety oceny warsztatéw,

d. inne dokumenty (np. zestawienie wynikow ankiet).

6. Dokumentacje, o ktérej mowa w punkcie 4 i 5, Wykonawca przekazuje elektronicznie
na adres cwt.zespol@mf.gov.pl.

7. Zamawiajacy przystepuje do odbioru warsztatow nie pdzniej niz w terminie 2 dni
roboczych od dostarczenia Protokotu Odbioru Warsztatéw.
8. Podstawa odbioru warsztatéw dla danej grupy szkoleniowej bedzie:
a. przekazanie materiatéw szkoleniowych, o ktérych mowa w sekcji 4 pkt 12,
b. dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 5,
c. uzyskanie sredniej ocen z ankiet oceny warsztatéw na poziomie wyzszym lub
rownym 3.0 w odniesieniu do przyjetej pieciostopniowe] skali ocen.
9. Podpisany Protokét Odbioru Warsztatéw Zamawiajgcy przekazuje Wykonawcy
maksymalnie w terminie 3. dni roboczych po dniu podpisania.
10. Protokét odbioru warsztatéw w formie papierowej jest sporzadzany
w 3. egzemplarzach, w tym 2 dla Zamawiajgcego i 1 dla Wykonawcy.
11. Wykonawca odsyta dwa egzemplarze podpisanego Protokotu Odbioru Warsztatéw
maksymalnie w terminie 3. dni roboczych od dnia otrzymania.
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12. Niedostarczenie przez Wykonawce podpisanego Protokotu Odbioru Warsztatow
w terminie wskazanym w pkt 11, umozliwia Zamawiajgcemu dokonanie odbioru

jednostronnego.

lll. Zataczniki
Integralng czes¢ dokumentu stanowig nastepujgce zafaczniki:

1) Zatacznik nr 1 — Lista Obecnosci
2) Zatacznik nr 2 — Ankieta Oceny Warsztatéw

3) Zatacznik nr 3 — Protokét Odbioru Warsztatéw
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