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1 PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia pt. ,,Identyfikowanie czynéw stanowigcych

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych”.

2 ZAKRES MERYTORYCZNY SZKOLENIA

2.1 Gtéwny cel szkolenia

Uzyskanie niezbednej i praktycznej wiedzy w celu identyfikowania czynéw stanowigcych
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, a takze sporzadzania zawiadomien

0 ujawnieniu okolicznosci wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.

2.2 Koncepcja realizacji przedmiotu zamowienia

1. Koncepcjg sa cele szczegdtowe szkolenia wraz z programem szkolenia i metodami
dydaktycznymi stuzgcymi realizacji celow.

2. Wykonawca na podstawie celu gtéwnego, celow szczegétowych oraz zagadnien
okreslonych przez Zamawiajgcego zaproponuje szczegétowy program szkolenia
i metody dydaktyczne stuzace realizacji celow.

2.2.1 Cele szczegotowe szkolenia
1. Nabycie wiedzy o podstawowych pojeciach zwigzanych z dyscypling finansow
publicznych.
2. Poszerzenie wiedzy o przedmiotowej i podmiotowej odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansoéw publicznych, w tym przestanek wytgczajgcych odpowiedzialnosé.
3. Nabycie umiejetnosci prawidtowego sporzadzenia zgtoszenia naruszenia dyscypliny

finanséw w oparciu o obowigzujace regulacje prawne.

2.2.2 Zagadnienia do omoéwienia w ramach szkolenia
Zagadnienia omowione na szkoleniu beda dotyczyty specyfiki identyfikacji naruszen
dyscypliny finanséw publicznych oraz sposobu wtasciwego reagowania (zawiadomienia).

W trakcie szkolenia zostang poruszone w szczegélnosci takie zagadnienia jak:

1. Pojecie dyscypliny finanséw publicznych i podstawowe regulacje prawne z nim
zZwigzane.
Zasady postepowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Zasady odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych:

1. podmiotowa odpowiedzialnos$c¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

w tym w szczegoélnosci:

a) identyfikacja oséb odpowiedzialnych za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;
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2. przedmiotowy zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych, w tym w szczegélnosci:

a) dziatania, ktére moga stanowic¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

b) analiza wybranych czynow/grup czyndéw stanowigcych naruszenie dyscypliny
finansdéw, w szczegdlnosci: naruszenia podmiotéw dotowanych i naruszenia
podmiotéw dotujgcych na tle obszaru kontroli i oceny prawidtowosci realizacji
zadania publicznego (w tym: kryteria kontroli wykorzystania dotacji, przestanki
zwrotu dotacji w wyniku ujawnienia wykorzystania dotacji niezgodnie z
przeznaczeniem lub pobrania dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty dotowane), a takze
naruszenia zwigzane z gospodarowaniem srodkami unijnymi i zagranicznymi oraz
naruszenia w zakresie zamoéwien publicznych;

c) omowienie praktycznych aspektdw dotyczacych naruszen dyscypliny finansow
publicznych na tle ustalen panstwowych organéw kontrolnych.

4. Obowigzki dysponenta srodkéw publicznych na tle ujawnionych nieprawidtowosci.

5. Przestanki wytaczajgce odpowiedzialnosé, czyli praktyczna analiza w zakresie
potencjalnej odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego jednostki oraz pracownikéw
zajmujacych sie okreslonymi zadaniami:

1. dziatanie lub zaniechanie, ktore nie skutkuje przekroczeniem kwoty bagatelnej;

2. dziatanie lub zaniechanie podjete wytgcznie w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia
losowego (m.in. pojecie zdarzenia losowego);

3. znikomy stopien szkodliwosci dla tadu finanséw publicznych.

6. Zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych ze zwréceniem

szczegoblnej uwagi na:

podmioty zobowigzane do ztozenia zawiadomienia;

2. roleiznaczenie dokumentacji pokontrolnej (w tym réwniez dowoddw kontroli)
podmiotu uprawnionego do ztozenia zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny
finansoéw publicznych;

3. wymogiformalne, tj. elementy obligatoryjne i fakultatywne zawiadomienia
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, w tym ustalanie czasu popetniania
czynu (w zaleznosci od naruszenia);

4. braki wzawiadomieniu o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
(pozostawienie bez rozpoznania zawiadomienia, obligatoryjny zwrot zawiadomienia,

fakultatywny zwrot zawiadomienia).

W czasie szkolenia zostanie wspdlnie wypracowany w czasie szkolenia wzor

prawidtowego zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
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2.2.3 Program szkolenia

1. Wykonawca opracuje i przesle Zamawiajgcemu program szkolenia, zgodny z celem
gtownym, celami szczegétowymi, oraz z uwzglednieniem wymienionych zagadnien.

2. Wrazie potrzeby, Wykonawca zapewni konsultacje telefoniczne i/lub spotkanie online
na platformie multimedialnej MS Teams z trenerem oraz dostosuje do potrzeb
Zamawiajgcego zaproponowany w ofercie program szkolenia, o ile Zamawiajgcy uzna
to za konieczne.

3. Ostateczna wersja programu zostanie przestana do Zamawiajacego przed zawarciem
Umowy.

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

zatgcznik do zawartej Umowy.

3 TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

3.1 Czas trwania szkolenia

1. Szkolenie dwudniowe, trwajgce po 8 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna
wynosi 45 minut) w kazdym dniu (tj. tgcznie 16 godzin dydaktycznych dla kazdej grupy
szkoleniowej (720 minut)) oraz dodatkowo czas na przerwy w wymiarze: 2 przerwy po 15
minut, 1 przerwa 30-minutowa w kazdym z dwdéch dni szkoleniowych.

2. Miedzy pierwszym a drugim dniem szkolenia nastgpi minimum jeden dzien
kalendarzowy a maksimum dwa dni kalendarzowe przerwy.

3. Szkolenie merytoryczne zostanie przeprowadzone w dni robocze, w godzinach 8.30-
15.30.

3.2 Harmonogram jednego dnia szkoleniowego

1. Rejestracja na szkolenie oraz sprawy organizacyjne, w tym pre-testy: 8.00-8.30.

2. Czastrwania szkolenia merytorycznego: 8.30-15.30 (Czas trwania szkolenia jednego
dnia obejmuje: 8 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut),
oraz dodatkowo: 2 przerwy po 15 minut, 1 przerwe 30-minutowa; trener prowadzacy
szkolenie powinien przyby¢ do miejsca, w ktérym odbywa sie szkolenie odpowiednio
wczesniej w celu przygotowania sie do rozpoczecia szkolenia o godzinie 8.30).

3. Podsumowanie szkolenia oraz sprawy organizacyjne w tym post-testy: 15.30-16.00.

4 FORMA SZKOLENIA

4.1 Metody nauczania, ktore nalezy wykorzystac podczas szkolenia

1. Wyktady z elementami warsztatu;
2. przyktady dobrych praktyk.
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5 UCZESTNICY SZKOLEN

5.1 Charakterystyka uczestnikow szkolen

1.

W szkoleniu wezma udziat pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, w tym pracownicy Departamentu Kontroli
(przeprowadzajacy kontrole w Wojewddzkich Samorzadowych Jednostkach
Organizacyjnych oraz jednostkach i podmiotach podlegajacych kontroli na mocy
przepisow prawa).

Pracownicy biorgcy udziat w szkoleniu bedg na zréznicowanym poziomie,

tj. podstawowym, Srednio zaawansowanym i zaawansowanym.

5.2 Liczba uczestnikow szkolenia

1.
2.

Maksymalnie 150 oséb w catym szkoleniu.
Maksymalnie 25 osdéb w pojedynczej grupie szkoleniowej.

5.3 Liczebnosc¢ grup szkoleniowych

Maksymalnie 6 grup szkoleniowych.

6 LISTY OBECNOSCI

Zamawiajgcy sprawdzi liste obecnosci (na rozpoczecie i na zakonczenie) podczas kazdego

dnia szkolenia.

7 MATERIALY SZKOLENIOWE

1.
2.

Beda przygotowane przez Wykonawce zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.

Beda przygotowane w sposéb poprawny merytorycznie, logicznie, stylistycznie

i jezykowo, z dbatoscig o estetyke graficzng, beda przejrzyste od strony struktury, uktadu
tekstu i tresci, bedg zawieraty informacje o autorze materiatéw, bibliografie, informacje,
Ze nie naruszajg praw autorskich innych oséb, miejsce na sporzadzenie 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. 12 OPZ — Dostepne cyfrowo
dokumenty — dobra praktyka Wykonawcy).

Zamawiajacy po zaakceptowaniu nadestanych materiatéw szkoleniowych w wersji
elektronicznej umiesci je na wewnetrznej platformie do zarzadzania szkoleniami
Learn365 (dawniej LMS365).

Elektroniczna wersja materiatdow szkoleniowych powinna by¢ dostepna cyfrowo
(zgodnie z pkt. 12 OPZ - Dostepne cyfrowo dokumenty — dobra praktyka Wykonawcy).
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8 ZASWIADCZENIA

1.

Wykonawca przygotuje dla wszystkich uczestnikéw szkolen zaswiadczenia w formie
papierowej, ktére bedg zawieraty: imie i nazwisko uczestnika, program szkolenia,
informacje o terminie szkolenia oraz liczbie godzin dydaktycznych.

Zaswiadczenia zostang przygotowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego,

na podstawie listy uczestnikéw przestanej w formie pliku zabezpieczonego hastem
(hasto zostanie przekazane w osobnej wiadomosci) na adres email Wykonawcy,

po zrealizowaniu szkolen dla pierwszych dwéch grup, a nastepnie po zrealizowaniu dla
pozostatych czterech grup.

9 TESTY

1.

Wykonawca przygotuje pakiet 30 pytan testowych jednokrotnego wyboru,
sprawdzajgcych wiedze uczestnikow szkolenia (wraz z zaznaczonymi poprawnymi
odpowiedziami).

Na podstawie pytan Zamawiajacy przygotuje testy (pre- i post-testy), ktére przeprowadzi
przed rozpoczeciem i po zakoriczeniu szkolenia merytorycznego.

10 BADANIE POTRZEBY SZKOLENIOWEJ

1.

Wykonawca przygotuje w wers;ji elektronicznej pakiet 10 pytan umozliwiajgcych
weryfikacje potrzeby szkoleniowej i poziomu wiedzy uczestnikow szkolenia.
Wykonawca przesle Zamawiajgcemu pakiet 10 pytan wraz z odpowiedziami przed
zawarciem Umowy.

Pakiet 10 pytan w wersji zaakceptowanej przez Zamawiajgcego, bedzie stanowit
zatgcznik do zawartej Umowy.

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

Na podstawie wynikéw badania grupy szkoleniowe zostang dopasowane pod wzgledem
potrzeby szkoleniowej uczestnikéw szkolenia oraz ich poziomu wiedzy z przedmiotu
szkolenia.

11 OCENA SZKOLENIA

Szkolenie, w tym jego prowadzenie przez trenera, zostanie ocenione przez uczestnikéw,
na potrzeby Zamawiajgcego.

12 DOSTEPNE CYFROWO DOKUMENTY

1.

Dokumenty przygotowujemy dla odbiorcow o réznych mozliwosciach postrzegania,
dlatego musimy dba¢ o ich dostepnos¢ dla kazdego, w tym oséb

z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i stabowidzacych;

dokumenty przygotowane dla potrzeb realizacji ustugi szkoleniowej powinny zosta¢

opracowane z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposob najlepszy
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

24,

z mozliwych, z dbatoscig o poprawnos¢ pod wzgledem tresci i formy) zgodnie

z zasadami:

uzytecznosci: tresé jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznosé¢ dziatania
odbiorcy, pomaga zatatwic jego sprawy, wykona¢ obowigzki, unikngé konsekwencji;
istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze mieé rzeczywisty wptyw na
decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim moga podlega¢;

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

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

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

dostepnosci: tresé jest dostepna, gdy moze by¢ postrzegana, przegladana i rozumiana
przez odbiorcéw, niezaleznie od ich cech lub niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie
od wiasciwosci uzywanego przez nich oprogramowania i sprzetu;

w dokumentach nalezy:

uzywac czcionki dostepnej, tzw. bezszeryfowej, na przyktad Calibri, Aptos o wielko$ci
co najmniej 11 pkt;

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

ustawi¢ lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;

stosowac do 80 znakdow w wierszu;

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

stosowac wyrazy bez podziatu (nie dzieli¢ wyrazéow);

wykorzystac liste z punktorami lub numerowang, jezeli stosujemy wyliczenie;
wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tfa;

umieszczad opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;

prezentowac dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne — nalezy tworzy¢

wytgcznie proste tabele;

. oznaczy¢ wiersz nagtowkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;
22.
23.

unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertgczy (i opisywac odnosniki);

wpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekcji
Wiasciwosci, w polu Tytut i Autor;

prezentacje multimedialne powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami

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

25. prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami.

Obowigzek zapewnienia dostepnosci okresla Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegblnymi
potrzebami z dnia 19 lipca 2019 roku.(Dz.U.2022. poz.2240 z p6Zn.zm).
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