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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa przedmiotu zamdéwienia:
Przygotowanie i przeprowadzenie cyklu szkolen z zakresu zielonej transformacji dla

pracownikéw UMB zaangazowanych w procesy administrowania uczelnia.
Opis przedmiotu zamdéwienia:

1. Przedmiotem zamoéwienia jest:

przygotowanie i przeprowadzenie cyklu szkolen, obejmujacego nastepujace szkolenia:

1) Wdrazanie zielonej transformacji — rozwigzania w pracy administracyjnej,

2) Zasada 5R w pracy administracyjnej,

3) Zasada DNSH,
dla planowanej tacznej liczby 323 pracownikéw Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
zaangazowanych w procesy administrowania uczelnig, w ramach 28 grup szkoleniowych,

w salach szkoleniowych zapewnionych przez Zamawiajgcego.

Szkolenia realizowane sg w ramach projektu pn. ,,AdminPro — profesjonalizacja kadry
zaangazowanej w procesy administrowania UMB” realizowanego w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 wspotfinansowanego ze srodkéw

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

2. Opis tematyki poszczegdlnych szkolen, w tym zagadnienia i tresci objete szkoleniami:

1) Wdrazanie zielonej transformacji - rozwigzania w pracy administracyjnej

Szkolenie obejmuje 8 godzin dydaktycznych zajec¢ interaktywnych na grupe. Ma na celu
wyposazenie uczestnikdw w wiedze i umiejetnosci niezbedne do wdrazania dobrych praktyk
przyjaznych srodowisku w obszarach administrowania uczelnig oraz rozwigzan
zwiekszajgcych efektywnosc¢ srodowiskowa uczelni, zgodnie z zatozeniami zielonej
transformacji i wymaganiami funduszy UE. Szkolenie umozliwi zrozumienie istoty i znaczenia
zielonej transformac;ji dla sektora szkolnictwa wyzszego oraz roli administracji w realizacji
celow zrownowazonego rozwoju uczelni, identyfikacje obszarow w pracy administracyjnej, w
ktérych mozliwe jest wprowadzenie rozwigzan proekologicznych, zapoznanie z praktycznymi
zastosowaniami wybranych narzedzi i dobrych praktyk w codziennych procesach

administracyjnych.

Zagadnienia objete szkoleniem:

e definicjai cele zielonej transformacji w kontekscie uczelni wyzszej,
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e polityki klimatyczne i Srodowiskowe wptywajgce na funkcjonowanie uczelni,

e zréwnowazonha organizacja pracy administracyjnej,

e wptyw dziatalnosci administracyjnej na Srodowisko (zuzycie energii, wody, papieru,
odpady, transport),

e przyktady dobrych praktyk: digitalizacja obiegu dokumentow, racjonalizacja zuzycia
medidéw, ograniczanie zuzycia energii, papieru i materiatéw biurowych,

e zielone zamdéwienia publiczne i odpowiedzialne zakupy,

e podstawy monitorowania i raportowania dziatan prosrodowiskowych,

e rola kadry administracyjnej w realizacji strategii zrdwnowazonego rozwoju uczelni,

e dobre praktyki oraz przyktady rozwigzan stosowanych w instytucjach publicznych,

¢ budowanie swiadomosci ekologicznej w miejscu pracy.

Powyzsze zagadnienia okreslajg minimalne wymagania Zamawiajgcego. Wykonawca moze
dokonaé ich uzupetnienia, o ile uzna to za konieczne z punktu widzenia prawidtowosci
ksztatcenia w ramach szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji

przedstawionego programu szkolenia.

2) Zasada 5R w pracy administracyjnej

Szkolenie obejmujace 8 godzin dydaktycznych zaje¢ interaktywnych na grupe. Ma na celu
nabycie przez uczestnikéw kompetencji do stosowania zasady 5R jako praktycznego
narzedzia wdrazania gospodarki o obiegu zamknietym w codziennej pracy administracyjnej w
celu minimalizacji marnotrawstwa, optymalizacji wykorzystania zasobdw i promowania
postaw proekologicznych w miejscu pracy. Szkolenie umozliwi poznanie i zrozumienie
poszczegdlnych elementéw zasady 5R, przeanalizowanie wtasnych proceséw pracy pod
katem mozliwosci zastosowania 5R oraz opracowanie konkretnych dziatan wdrozeniowych
dostosowanych do realiow administracji uczelni, majacych na celu ograniczenie ilosci

odpaddw, zuzycia materiatdw i podejmowania $wiadomych decyzji zakupowych.

Zagadnienia objete szkoleniem:
e znaczenie poszczegélnych elementéw zasady 5R (Refuse, Reduce, Reuse, Recycle,

Rot/Regenerate,
e definicje i znaczenie sladoéw ekologicznych,

e wprowadzenie do gospodarki o obiegu zamknietym i jej znaczenie dla sektora

publicznego,
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e ograniczanie powstawania odpadow biurowych,
e ponowne wykorzystywanie materiatéw i wyposazenia,
e prawidtowa segregacja odpadow,
e odpowiedzialne zakupy materiatéw biurowych w aspekcie zréwnowazonego
zaopatrzenia,
e przyktady zrownowazonego zarzadzania dokumentacja, wyposazeniem biurowym,
odpadami w biurze,
e bariery i motywatory w stosowaniu zasady 5R w administrac;ji.
Powyzsze zagadnienia okreslaja minimalne wymagania Zamawiajgcego. Wykonawca moze
dokonaé ich uzupetnienia, o ile uzna to za konieczne z punktu widzenia prawidtowosci
ksztatcenia w ramach szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji

przedstawionego programu szkolenia.

3) Zasada DNSH

Szkolenie obejmuje 8 godzin dydaktycznych zajec¢ interaktywnych na grupe. Ma na celu
zapewnienie uczestnikom wiedzy i umiejetnosci niezbednych do prawidtowego stosowania
zasady DNSH w procesach planowania, wdrazania i rozliczania projektéw finansowanych ze
srodkéw krajowych i europejskich, zgodnie z wymaganiami rozporzadzenia w sprawie
taksonomii i dokumentéw programowych. Szkolenie umozliwi zrozumienie istoty i podstaw
prawnych zasady DNSH, identyfikacje szesciu celow srodowiskowych, wobec ktérych nie
mozna wyrzgdzaé powaznych szkdd oraz oceny wptywu dziatan uczelni na te cele, poznanie
zasad stosowania kryteriow DNSH w dokumentac;ji projektowej i zaméwieniach publicznych
oraz praktycznych aspektéw uwzgledniania wymagan srodowiskowych podczas planowania i

realizacji dziatann administracyjnych.

Zagadnienia objete szkoleniem:

e definicja i podstawa prawna zasady DNSH (rozporzadzenie w sprawie taksonomii,
KPO, fundusze UE), obowiazki instytucji realizujgcych projekty wspétfinansowane ze
srodkow UE,

e szes$é celdow srodowiskowych w ramach DNSH wynikajgcych z taksonomii UE,

e identyfikacja potencjalnych ryzyk srodowiskowych,

e stosowanie DNSH w zamdéwieniach publicznych i dokumentacji projektowej,

e zastosowanie DNSH na poszczegdlnych etapach cyklu projektu,

e dokumentowanie zgodnosci z zasadg DNSH,

e lista dziatan wykluczonych (screening),
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e najczesciej popetniane btedy i sposoby ich unikania,
e konsekwencje niespetnienia zasady,
e przyktady stosowania DNSH w dziatalnosci uczelni,

e dobre praktyki w planowaniu i realizacji dziatan administracyjnych.

Powyzsze zagadnienia okreslajg minimalne wymagania Zamawiajgcego. Wykonawca moze
dokonac ich uzupetnienia, o ile uzna to za konieczne z punktu widzenia prawidtowosci
ksztatcenia w ramach szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji

przedstawionego programu szkolenia.

3. Sposab realizacji szkolen

1)

W terminie do 14 dni po podpisaniu umowy Wykonawca zobowigzany jest do

przygotowania oraz przekazania Zamawiajgcemu do akceptacji programu kazdego ze

szkolen, ustalonego w oparciu o minimalne wymagania Zamawiajgcego, z uwzglednieniem

liczby planowanych godzin zaje¢. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag

do przygotowanego programu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie rowniez prawo do wniesienia uwag do przygotowanych
programow szkolen oraz ich modyfikacji na kazdym etapie realizacji zamoéwienia,

w szczegolnosci w oparciu o zidentyfikowane potrzeby rozwojowe uczestnikoéw projektu,
specyfike wykonywanych przez nich obowigzkéw stuzbowych, wyniki diagnozy potrzeb

szkoleniowych oraz opinie uczestnikéw i wyniki ankiet ewaluacyjnych.

Wykonawca zobowigzany jest do kazdorazowego uwzglednienia zgtoszonych uwag lub

przedstawienia uzasadnienia braku mozliwosci ich uwzglednienia.

Zmiany i uwagi Zamawiajgcego nie moga prowadzi¢ do zmiany zakresu tematycznego
szkolenia okreslonego w OPZ, a jedynie do dostosowania programu do potrzeb
uczestnikéw oraz odpowiedniego roztozenia akcentow pomiedzy poszczegdlnymi

zagadnieniami.

Szkolenie realizowane bedzie w formie warsztatowej, w salach zapewnionych przez
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zapewni sale szkoleniowe wyposazone w rzutnik
multimedialny, ekran i flipchart. Jezeli wedtug Wykonawcy do realizacji danego szkolenia
niezbedny jest dodatkowy sprzet ponad opisany, wéwczas Wykonawca zobowigzany jest

do jego zapewnienia we wtasnym zakresie.
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Wykonawca przygotuje i najpdzniej 3 dni robocze przed terminem rozpoczecia szkolenia dla
pierwszej grupy, przekaze Zamawiajagcemu materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej,
ktére beda niezbedne do przeprowadzenia szkolenia. Zamawiajacy przekaze materiaty

uczestnikom/uczestniczkom szkolenia.

W przypadku zweryfikowania przez Zamawiajgcego potrzeby otrzymania przez
uczestnikéw/uczestniczki dodatkowo materiatéw w wersji papierowej, zostang one
przygotowane przez Wykonawce i przekazane w pierwszym dniu szkolenia. Informacje

o ilosci materiatow szkoleniowych przygotowanych w takiej formie Zamawiajacy przekaze

Wykonawcy najpdzniej 7 dni przed terminem szkolenia dla danej grupy.

Wykonawca zapewni, ze metody i pomoce dydaktyczne zastosowane podczas kazdego ze
szkolen beda réznorodne, bedg wykorzystywaé nowoczesne i efektywne sposoby oraz
w mozliwie najlepszy sposdb zaangazujg uczestnikéw/uczestniczki i zapewnig maksymalny

efekt. Przygotowane przez Wykonawce materiaty nie moga naruszac¢ praw autorskich.

Wykonawca zapewni praktyczny wymiar szkolen, obejmujgcy prace na przyktadach
i éwiczeniach odzwierciedlajacych rzeczywiste sytuacje zawodowe
uczestnikdéw/uczestniczek, z uwzglednieniem realidw organizacyjnych i proceduralnych

Zamawiajacego, tak aby nabyta wiedza mogta by¢ bezposrednio zastosowana w praktyce.

Wykonawca przygotuje wszystkim uczestnikom/uczestniczkom szkolenia zaswiadczenia
ukonczenia szkolenia potwierdzajgce uzyskanie kompetencji, zawierajace opis efektéw

uczenia sie. Wzér zaswiadczenia skonsultowany zostanie z Zamawiajgcym.

Wykonawca przeprowadzi 4-etapowy proces potwierdzajgcy nabycie kompetencji przez
kazdego uczestnika/uczestniczke dla kazdego ze szkolen, zgodnie z Zatacznikiem 2 do
Wytycznych dotyczacych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na

lata 2021-2027, sktadajgcy sie z nastepujacych etapow:

e ETAP 1 - opisanie grupy docelowej i zakresu tematycznego wsparcia, ktory bedzie
poddany ocenie;

e ETAP Il - zdefiniowanie standardu wymagan, tj. efektdw uczenia sie, ktére osiggna
uczestnicy/ uczestniczki w wyniku udziatu w szkoleniu (wraz z informacjami o
kryteriach i metodach weryfikacji tych efektéw), z uwzglednieniem przygotowanego
programu szkolenia;

e ETAP Il - przeprowadzenie oceny (tj. weryfikacji, np. poprzez test wiedzy na koniec

szkolenia) na podstawie kryteriéw opisanych we wzorcu (ETAP Il) przy zachowaniu
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rozdzielnosci funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia i walidacji, np. walidacja jest
prowadzona przez zewnetrzny podmiot w stosunku do instytucji szkoleniowej lub w
jednej instytucji szkoleniowej proces walidacji jest prowadzony przez inng osobe
anizeli proces ksztatcenia;

ETAP IV - poréwnanie uzyskanych wynikéw z ETAP Il (ocena) z przyjetymi
wymaganiami, tj. efektami uczenia sie okreslonymi na ETAPIE Il po zakoriczeniu

szkolenia.

9) Wykonawca przygotuje, zgromadzi i przekaze Zamawiajgcemu, w terminie do 7 dni

od ukonczenia zaje¢ dla danej grupy szkoleniowej w kazdym ze szkolen:

a) oryginaty list obecnosci w formie przygotowanej i przekazanej Wykonawcy przez

Zamawiajgcego,

b) raport wraz zdokumentacja z realizacji 4-etapowego procesu potwierdzenia nabycia

kompetencji, zgodnej z ust. 3 pkt 8,

c) zaswiadczenia dla wszystkich uczestnikow / uczestniczek szkolen potwierdzajgce

uzyskanie kompetencji, zawierajace opis efektow uczenia.

10) Dziatania informacyjno-promocyjne:

Wykonawca umiesci na wszystkich dokumentach zwigzanych z realizacja szkolenia

informacje o nazwie szkolenia i projektu oraz odpowiednie zestawienie znakéw: Fundusze

Europejskie dla Rozwoju Spotecznego, barw Rzeczypospolitej Polskiej, Unii Europejskie,

ktére Zamawiajgcy przesle Wykonawcy drogg mailowa.

11) Wykonawca zapewni:

a)

dostepnos¢ ustugi bedacej przedmiotem zamodwienia dla wszystkich
uczestnikéw/uczestniczek szkolenia, zgodnie z projektowaniem uniwersalnym

i standardami okreslonymi w zatgczniku nr 2 do ,,Wytycznych dotyczacych realizacji
zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”, ustawa z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegbélnymi potrzebami;
przestrzeganie zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn podczas realizacji szkolenia,
w szczegoblnosci stosowanie jezyka réwnosciowego;

dostepnos$é materiatdow szkoleniowych co najmniej w wersji elektronicznej zgodnie ze
standardem cyfrowym okreslonym w zatgczniku nr 2 do ,,Wytycznych dotyczacych
realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027";
przestrzeganie zasady zréwnowazonego rozwoju (wskazang w art. 9 ust. 4

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca
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2021 r.), tj. zastosowanie rozwigzan proekologicznych, takich jak: oszczednos¢ energii i
wody, powtdérne wykorzystanie zasoboéw;

e) realizacja szkolen zgodnie z zasadg “nie czyn powaznych szkéd” srodowisku (zasada
DNSH);

f) w przypadku zgtoszonych przez uczestnikéw/uczestniczki szkolenia specjalnych
potrzeb, np. w zakresie dostosowania materiatow szkoleniowych, sposobu
prowadzenia zaje¢, dodatkowe rozwigzania w ramach mechanizmu racjonalnych

usprawnien.
4. Planowana liczba uczestnikow/uczestniczek i grup szkoleniowych:

1) Zamawiajacy planuje, ze tacznie w szkoleniach wezmie udziat okoto 323 pracownikow
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku zaangazowanych w procesy administrowania
uczelnig. Uczestnicy zostang podzieleni na maksymalnie 28 grup szkoleniowych,
liczacych nie wiecej niz 12 oséb kazda, w tym:

e Wdrazanie zielonej transformacji — rozwigzania w pracy administracyjnej (14 grup),
e Zasada 5R w pracy administracyjnej (7 grup),

e Zasada DNSH (7 grup).

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany liczby grup w ramach poszczegdlnych
rodzajow szkolen, wynikajgcej z rzeczywistego zainteresowania uczestnikow, przy
zachowaniu tagcznej maksymalnej liczby 28 grup szkoleniowych. Maksymalna liczba
uczestnikéw szkolenia moze wynies¢ 336 osob. Informacja o liczbie uczestnikéw w
poszczegdlnych grupach szkoleniowych zostanie przekazana Wykonawcy nie pézniej niz

3 dni robocze przed terminem rozpoczecia szkolenia dla danej grupy.

2) Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie tylko i wytgcznie za liczbe zrealizowanych grup

szkoleniowych.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos$é zmniejszenia tgcznej liczby grup szkoleniowych
w przypadku gdy liczba uczestnikéw/uczestniczek szkolen bedzie niewystarczajgca do
uruchomienia wszystkich zaplanowanych grup. Na etapie przygotowania zamdéwienia

Zamawiajacy nie jest w stanie przewidzie¢ czy taka sytuacja nastgpi.
5. Planowany termin realizacji ustugi:
1) Zamawiajacy planuje realizacje szkolen w okresie od stycznia 2027 r. do grudnia 2028 .,

przy czym Zamawiajacy przewiduje realizacje co najmniej 50% planowanej liczby grup
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kazdego rodzaju szkolenia w okresie od stycznia do czerwca 2027 r., z zastrzezeniem

mozliwosci zmiany harmonogramu zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 4)

2) Szkolenie dla kazdej grupy obejmuje tacznie 8 godzin szkoleniowych (1 godzina
szkoleniowa = 45 minut). W trakcie szkolenia nalezy zapewni¢ 2 przerwy po 15 minut lub 3

przerwy po 10 minut.

3) Szkolenie dla kazdej grupy realizowane bedzie w ciggu 1 dnia szkoleniowego. Zaktadany
termin realizacji szkolen: dni robocze od poniedziatku do piagtku, w godzinach 8:00-15:30,
z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Szkolenie obejmuje 8 godzin
dydaktycznych oraz przerwy i powinno zosta¢ zrealizowane w sposdb umozliwiajacy jego
zakonczenie w przedziale czasowym wskazanym powyzej. Doktadna godzina rozpoczecia
i zakonczenia szkolenia zostanie ustalona pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca nie

pozniej niz 3 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

4) Harmonogram, okres i dni realizacji szkolen majg charakter ramowy i bedg ustalane
pomiedzy Zamawiajgacym i Wykonawca na biezgco w drodze korespondencji e-mail.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do modyfikacji termindw realizacji poszczegdlnych
szkolen oraz poszczegélnych dni szkolenia, w porozumieniu z Wykonawca, na etapie
realizacji zamdéwienia - w celu dopasowania ich do dostepnosci czasowej pracownikow
Zamawiajgcego oraz Wykonawcy (trenera). Zmiana termindw nie stanowi zmiany umowy i

nie wymaga zawarcia aneksu.

5) Ostateczne terminy realizacji szkolenia dla kazdej grupy zostang potwierdzone przez
Zamawiajgcego nie pézniej niz 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia danej grupy.
. Miejsce szkolenia

Szkolenia beda realizowane na terenie miasta Biatystok w salach szkoleniowych

zapewnionych przez Zamawiajgcego.

Ostateczne miejsce realizacji zaje¢ dla kazdej grupy zostanie potwierdzone przez

Zamawiajgcego nie pdzniej niz 3 dni robocze przed rozpoczeciem zaje¢ dla kazdej grupy.

Projekt pn. ,,AdminPro - profesjonalizacja kadry zaangazowanej w procesy administrowania UMB”
realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
wspoétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
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