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Zatacznik 1 do zapytania ofertowego nr 02/ZGD/PAAP/2024

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest opracowanie narzedzi wspomagajgcych polityke
personalng w podmiotach wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych na

Zamawiajgcego.

1. Cel zadania

Wykonawca stworzy narzedzia, wzory dokumentéw oraz materiaty edukacyjne do
samodzielnego wykorzystania przez podmioty, ktére pozwolg skutecznie

zarzadzac polityk

g personalng, promowac rownos¢ szans, eliminowaé

dyskryminacje i utrzymywac wysokie standardy etyczne.

2. Zakres zadania

2.1. Narzedzie do audytu wewnetrznego firmy

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.2. Wzory
2.2.1.

2.2.2.

Wykonawca opracuje kompleksowe narzedzie audytowe w
postaci interaktywnego formularza do samodzielnego
wykorzystania przez przedsiebiorstwa obejmujgce obszary takie
jak zasady etyczne, zgodnosc¢ z przepisami, efektywnos¢ dziatan
kadrowych i zarzgdzanie zasobami ludzkimi wraz z
kwestionariuszami, ktére pozwolg na ocene stopnia
przestrzegania regulaminéw i procedur kadrowych oraz
zidentyfikowanie obszaréw wymagajgcych poprawy w
odniesieniu do spetniania przez podmiot m.in. zasad
réwnosciowych i niedyskryminacji.

Narzedzie powinno zosta¢ przygotowane przez Eksperta/ow ds.
rynku pracy i prawa pracy.

Zakres zadan obejmuje rowniez koszty ewentualnej korekty
dokumentow.

dokumentow:

Regulamin wynagrodzen

Wykonawca opracuje wzor przejrzystego regulaminu
wynagrodzen, uwzgledniajgcego zasady rownosci ptacowej i
transparentnosci oraz zawierajgcy procedury aktualizacji i
komunikacji zmian w wynagrodzeniach,

Regulamin przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
Wykonawca opracuje wzdr regulaminu przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji precyzujacy zasady zapobiegania i




2.3.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

eliminowania wszelkich form dyskryminacji w miejscu pracy
oraz okreslajgcy procedury sktadania skarg oraz proceséw
dochodzeniowych,

Procedura w przypadku podejrzenia stosowania mobbingu lub

dyskryminacji w pracy

Wykonawca opracuje wzoér procedury w przypadku podejrzenia
stosowania mobbingu lub dyskryminacji w pracy okreslajace;j
szczegotowe kroki do podjecia w przypadku otrzymania skargi
lub podejrzenia stosowania mobbingu lub dyskryminacji, jak
réwniez wytyczne dotyczgce koniecznych dziatan, w tym
przeprowadzania dochodzen wewnetrznych,

Przewodnik dobrych praktyk w firmie

Wykonawca opracuje wzoér przewodnika prezentujgcego
oczekiwane normy postepowania, zasady etyczne i kulturowe
obowigzujgce w firmie w odniesieniu do ponizszych aspektow:

o rozwigzywanie problemdéw zwigzanych z segregacja pftci i
niwelowania réznic w wynagrodzeniu kobiet i mezczyzn,

o zarzadzanie wiekiem i kompetencjami pracownikow, z
uwzglednieniem preferencji w rozwoju talentéw
przywodczych kobiet,

o tworzenie elastycznych Sciezek kariery, ze szczegdlnymi
preferencjami dla kobiet, os6b mtodych i starszych,

o organizacja dziatan (np. promocyjnych i komunikacyjnych
warsztatéw i szkolen) z zakresu niedyskryminacji i
zarzadzania réznorodnoscia,

o zwalczaniem wszelkich form dyskryminacji w miejscu
pracy.

Regulamin rekrutacji

Wykonawca przygotuje wzor regulaminu rekrutacji precyzujacy
procedury rekrutacyjne, kryteria selekcji oraz zasady promocji
réownych szans w procesie rekrutacyjnym.

Wzory dokumentéw powinny zosta¢ przygotowane przez
Eksperta/6w ds. rynku pracy i prawa pracy.

Zakres zadan obejmuje rowniez koszty ewentualnej korekty
dokumentow.

Infografiki edukacyjne

2.3.1.

Wykonawca przygotuje min. 5 atrakcyjnych, prostych w odbiorze
i spojnych infografik prezentujgcych kluczowe informacje
dotyczgce zasad i procedur kadrowych utatwiajgcych
przyswojenie wiedzy pracownikom poprzez wizualne
przedstawienie informacji min. po 1 z zakresu:

e rownosci ptci w miejscu pracy

e niedyskryminacji w miejscu pracy



2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

e zarzadzania réznorodnoscig w miejscu pracy

e zarzadzania wiekiem w miejscu pracy

e zarzadzania kompetencjami w miejscu pracy
Wykonawca przedstawi koncepcje na infografiki
Zamawiajgcemu (w zakresie tresci oraz wizualnych elementéw),
a nastepnie po ich akceptacji przygotuje ich wersje finalna.
Infografiki edukacyjne powinny zosta¢ przygotowane przez
Eksperta/ow ds. rownosci.
Zakres zadan obejmuje rowniez koszty zakupu grafik, zdjeé,
wektorow, ilustracji oraz innych elementow, kosztow
niezbednych do przygotowania infografik w tym pracy grafikow
(jesli dotyczy).

2.4. Podrecznik rownosciowy wraz z programem szkolenia i kompletem
materiatow trenerskich do edukacji pracownikow.

2.4.1.

2.4.2.

2.43.

244,

2.4.5.

Wykonawca przygotuje kompleksowy multimedialny podrecznik
rownosciowy (minimum 30 stron), obejmujacy informacje na
temat rownych szans, réznorodnosci i eliminacji dyskryminac;ji
wraz z programem szkoleniowym oraz zestawem materiatow
trenerskich wspierajgcych edukacje pracownikéw w zakresie
rownosci i tolerancii.

Z podrecznika i materiatéw korzysta¢ beda osoby
odpowiedzialne za polityke personalng w firmach, w celu
szkolenia i rozwoju pracownikéw.

W podreczniku i materiatach powinny znalez¢ sie odniesienia
np. do linkéw, filmow, plikow, podcastéw, infografik
uatrakcyjniajgcych wizualnie i graficznie materiaty (z
poszanowaniem praw autorskich twércow).

Podrecznik wraz z programem szkolenia i kompletem
materiatow trenerskich powinien zosta¢ przygotowany przez
Eksperta/6w ds. Rownosci.

Zakres zadan obejmuje rowniez koszty grafik, zdje¢, wektoréw,
ilustracji oraz innych elementdw, korekte jezykows i stylistyczng
(poprawienie btedoéw jezykowych ortograficznych, literowych,
gramatycznych i interpunkcyjnych) i redakcje (przygotowanie
materiatu do publikacji) podrecznika i materiatéw oraz
opracowanie multimedialnej wersji podrecznika .pdf.

3. Zalozenia realizacyjne

3.1. Wykonawca jest zobowigzany do sporzagdzenia Utworéw w sposéb
jasny i zrozumiaty, uzywajac prostego i przystepnego jezyka. Wazne
jest, aby wszystkie tresci byly przedstawione w sposoéb klarowny,



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

umozliwiajgcy ich tatwe zrozumienie przez odbiorcéw niezaleznie od
ich poziomu wiedzy w danej dziedzinie.
Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ Zamawiajgcemu dostep do
wykonywanych Utworéw na kazdym etapie jego wykonywania.
Na zgdanie Zamawiajgcego, Wykonawca jest zobowigzany do
przedstawienia informacji dotyczacych postepu prac nad Utworem.
Niezaleznie od tego, Wykonawca zobowigzany jest do niezwtocznego
poinformowania Zamawiajgcego, jezeli zachodzg jakiekolwiek
okolicznosci moggce mie¢ wptyw na terminowe wykonanie Utworéw.
Wykonawca oswiadcza, ze dysponuje dostepem do materiatéw,
opracowan, dokumentow, aktow prawnych itp. niezbednych do
wykonania Utworow.
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania utworéw w formie
plikéw elektronicznych i udostepnienia ich Zamawiajgcemu w
nastepujgcych formatach:
e Narzedzie do audytu wewnetrznego firmy, wzory dokumentéw:
.docx, .pdf
e podrecznik rownosciowy wraz z programem szkolenia i
kompletem materiatow trenerskich do edukacji pracownikéw:
.docx, .pptx, .pdf
e |Infografiki edukacyjne: .pdf, .eps, .ai, .png, .jpg
Wykonawca zobowigzany jest przedstawic¢ do akceptaciji
Zamawiajgcemu merytoryczng zawartos¢ oraz graficzny wyglad
narzedzi, nie pdzniej niz 10 dni po podpisaniu umowy. Jesli wedtug
oceny Zamawiajgcego, przedstawione do akceptacji narzedzia beda
wymagaty uzupetnienia lub poprawek, Wykonawca wykona te
uzupetnienia i poprawki w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.
Poprawki moga by¢ wprowadzane do momentu ostatecznej akceptacji
przez Zamawiajgcego.
Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania utworéw wolnych od
btedéw jezykowych w tym m.in. interpunkcyjnych, ortograficznych,
graficznych, gramatycznych, leksykalnych, itp. w oparciu o aktualne
przepisy prawne.
Wykonawca zobowigzany jest do podawania petnych i doktadnych
informacji do wszystkich zewnetrznych zrédet wykorzystanych przy
tworzeniu utworéw wraz z uzyskaniem odpowiednich praw do
dysponowania nimi.
Termin realizacji przedmiotu zamowienia wynosi 45 dni od dnia
podpisania umowy.

Wszystkie dokumenty muszg spetnia¢ standardy informacyjno-promocyjny
oraz cyfrowy opisane w Zatgczniku nr 2. Standardy dostepnosci dla polityki
spéjnosci 2021-2027 do Wytycznych dotyczgcych realizacji zasad
rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027.



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/

Wszystkie dokumenty muszg by¢ oznakowane zgodnie z zasadami Promocji
projektow https://funduszeue.podkarpackie.pl/szczegoly-
programu/promocja-projektow w tym m.in. Podrecznikiem wnioskodawcy i
beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informaciji i
promocji, Ksiegg Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021 -
2027.

Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego autorskie prawa majgtkowe

zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i

prawach pokrewnych, (Dz. U. z 2022 r.poz. 2509) do opracowanych utworéw

wraz z prawem na wykonanie praw zaleznych oraz prawem do zezwalania na
wykonywanie praw zaleznych uprawniajgce Zamawiajgcego do
nieograniczonego w czasie korzystania i rozporzgdzania utworami i nastepuje
bez ograniczen terytorialnych, ilosciowych oraz podmiotowych, na wszystkich

polach eksploatacji (takze tych nieznanych w chwili zawarcia umowy), w

szczegolnosci:

6.1. w zakresie utrwalania i zwielokrotniania Utworu — wytwarzanie
okreslong technikg egzemplarzy Utworu, w tym technikg drukarska,
reprograficzng, zapisu magnetycznego oraz technikg cyfrowa (art. 50
pkt. 1)

6.2. w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych Utwor
utrwalono — wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu
albo egzemplarzy (art. 50 pkt. 2)

6.3. w zakresie rozpowszechniania Utworu w sposdb inny niz okreslony w
pkt 2 — publiczne wykonanie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie
oraz nadawanie i reemitowanie, a takze publiczne udostepnianie
utworu w taki sposéb, aby kazdy mégt mie¢ do niego dostep w miejscu
i w czasie przez siebie wybranym. (art. 50 pkt. 3)

6.4. publiczne udostepnianie Utworu, zarbwno odptatne, jak i nieodptatne, w
tym w trakcie prezentacji i konferencji oraz w taki sposdb, aby kazdy
mogt mie¢ do niego dostep w miejscu i w czasie przez siebie
wybranym, w tym takze w sieciach telekomunikacyjnych i
komputerowych,

6.5. przekazywania lub przesytania zapisow Utworu pomiedzy
komputerami, serwerami i uzytkownikami (korzystajgcymi), innymi
odbiorcami, przy pomocy wszelkiego rodzaju srodkow i technik,

6.6. wprowadzania do obrotu nosnikéw zapiséw wszelkiego rodzaju, w tym
np. CD, DVD, Blue-ray, a takze publikacji wydawniczych realizowanych
na podstawie Utworu lub z jego wykorzystaniem,

6.7. wprowadzanie do obrotu, uzyczanie lub najem oryginatu albo
egzemplarzy,

6.8.  tworzenie nowych wersji i adaptacji (ttumaczenie, przystosowanie,
zmiane uktadu lub jakiekolwiek inne zmiany);

6.9. rozpowszechnianie w sieci Internet oraz w sieciach zamknietych;



https://funduszeue.podkarpackie.pl/szczegoly-programu/promocja-projektow
https://funduszeue.podkarpackie.pl/szczegoly-programu/promocja-projektow

6.10.

6.11.
6.12.

prawo do wykorzystywania Utworu do celow marketingowych lub
promocji, w tym reklamy, sponsoringu, promocji sprzedazy, a takze do
oznaczania lub identyfikacji produktéw i ustug oraz innych przejawéw
dziatalnosci, a takze przedmiotow jego wtasnosci, a takze dla celow
edukacyjnych lub szkoleniowych;

prawo do zmian i przeksztatcenia Utworu;

prawo do rozporzadzania opracowaniami Utworéw oraz prawo
udostepniania ich do korzystania, w tym udzielania wolnej licencji na
rzecz osob trzecich, na wszystkich wymienionych powyzej polach
eksploataciji;

Nabycie przez Zamawiajgcego praw o ktérych mowa w pkt. 6 oraz prawo
wtasnosci nastgpi odptatnie w ramach podstawowego wynagrodzenia.
Wykonawca przekazujgc Utwoér oswiadcza, ze:

8.1.

8.2.

8.3.

stuzg mu wytgczne autorskie prawa majgtkowe do Utworu w zakresie
uprawniajgcym go do dysponowania Utworem w sposdb wskazany w
pkt. 6

jest on wolny od wszelkich wad fizycznych w szczegolnosci takich,
ktore uniemozliwiatyby swobodne korzystanie z Utworu na polach
eksploatacji, okreslonych w pkt. 6

zobowigzuje sie pokry¢ wszelkie roszczenia oséb trzecich, zgtoszone
wobec Zamawiajgcego z tytutu naruszenia praw wtasnosci
intelektualnej (w tym praw przewidzianych w Ustawie z dnia 4 lutego
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2022 r. poz.
2509, z p6zn. zm.) w zwigzku z korzystaniem z Utworu przez
Zamawiajgcego W sposob przewidziany w umowie.

Autorskie prawa majatkowe do Utworéw przenoszone sg w oryginalnej
(polskiej) wersji jezykowej i w thumaczeniu na jezyki obce, wraz z prawem do
dokonywania opracowan, przemontowan i zmian uktadu, na terytorium Polski
oraz poza jej granicami.



