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SZACOWANIE WARTOSCI PRZEMIOTU ZAMOWINIA

Przedmiot zaméwienia:
Ustuga kompleksowej organizacji i przeprowadzenia 3 szkolen stacjonarnych wraz z ustuga
noclegowg i gastronomiczng oraz 2 szkolen online dla pracownikéw PSZ z wojewoddztwa

zachodniopomorskiego.

Przedmiot zaméwienia:

,Ustuga kompleksowej organizacji i przeprowadzenia 3 szkolen stacjonarnych wraz z ustugg noclegowg
i gastronomiczng oraz 2 szkolen online dla pracownikéw Publicznych Stuzb Zatrudnienia z wojewddztwa
zachodniopomorskiego”:

1) Zadanie 1 - Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 1 szkolenia stacjonarnego pn: ,,Audyt
stanowisk pracy w jednostkach administracji publicznej” z zapewnieniem Sali szkoleniowej, ustugi
noclegowej oraz ustugi gastronomiczne;j.

2) Zadanie 2 — Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 2 szkolen stacjonarnych pn: ,,Kodeks
postepowania administracyjnego w dziatalnosci publicznych stuzb zatrudnienia wojewédztwa
zachodniopomorskiego” z zapewnieniem sali szkoleniowej, ustugi noclegowej oraz ustugi
gastronomiczne;.

3) Zadanie 3 - Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 2 szkolen online pn: ,e- Doreczenia w KPA

— praktyczne zastosowanie w Urzedach Pracy”.

Termin realizacji zaméwienia: 18 tydzien 2026 r., 22 tydzien 2026 r., 25 tydzien 2026 r.

Ostateczne terminy realizacji szkolen do uzgodnienia z Zamawiajgcym przed podpisaniem umowy.

| Szczego6towy opis przedmiotu zamoéwienia:

W ramach zamdéwienia wyodrebniono 3 Zadania:

4) Zadanie 1 - Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 1 szkolenia stacjonarnego pn:
»Audyt stanowisk pracy w jednostkach administracji publicznej” z zapewnieniem Sali
szkoleniowej, ustugi noclegowej oraz ustugi gastronomiczne;.

a) Termin realizacji zamowienia: 25 tydzieh 2026 r.

Ostateczny termin realizacji szkolenia zostanie uzgodniony z Zamawiajgcym przed podpisaniem
umowy.

b) Czas trwania szkolenia: 2 dni robocze — 14 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45
minut);

c) Miejsce realizacji szkolenia:
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Szkolenie zrealizowane zostanie w miejscowosci Miedzyzdroje. Przedmiot zamdwienia zostat opisany
w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, uwzgledniajgc konkretne wymagania Zamawiajgcego
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.
Wskazanie w Opisie Przedmiotu Zaméwienia konkretnej miejscowosci jako miejsca realizacji szkolenia
jest uzasadnione obiektywnymi potrzebami i przestankami organizacyjnymi, logistycznymi oraz
projektowymi, bezposrednio zwigzanymi z prawidtowg i efektywng realizacjg wsparcia w ramach
projektu dofinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus. Wybrana
miejscowos¢ jest kluczowa ze wzgledu na dogodny dojazd komunikacjg publiczng (kolejowa
i autobusowg) dla wszystkich uczestnikéw szkolenia, co minimalizuje bariery transportowe, ogranicza
koszty dojazdu oraz sprzyja rownosci dostepu do oferowanego wsparcia. Jednoczes$nie w miejscowosci
tej nie zamieszkuje zaden z uczestnikdw szkolenia, co oznacza, ze wszyscy uczestnicy bedg korzystaé
z zakwaterowania w obiekcie, w ktérym realizowane bedzie szkolenie. Rozwigzanie to zapewnia réwne
warunki uczestnictwa, umozliwia kwalifikowalno$¢ kosztéw noclegu zgodnie z zasadami finansowania
projektu, upraszcza kwestie organizacyjne i rozliczeniowe oraz pozwala na efektywne zaplanowanie
harmonogramu zaje¢. Ponadto wskazanie konkretnej miejscowo$ci umozliwi wykonawcom ztozenie
porownywalnych ofert, a Zamawiajgcemu ich rzetelng ocene. Oferty stajg sie poréwnywalne, gdy sa
przygotowane na podstawie tych samych regut i wytycznych; gdy uwzgledniajg taki sam zakres
przedmiotowy i ilosciowy zamowienia; gdy uwzgledniajg takie same wymogi i warunki jego wykonania;
gdy w zakresie elementéw poddawanych weryfikacji sg réwnowazne.
Wskazanie konkretnej miejscowosci nie prowadzi do uprzywilejowania Iub wyeliminowania
wykonawcéw lecz wynika z racjonalnych i proporcjonalnych potrzeb Zamawiajgcego, stuzy zapewnieniu
efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych oraz nie ma na celu ograniczenia konkurencji.
d) Minimalny zakres merytoryczny:
Proponowany zakres szkolenia ma charakter informacyjny, stuzy jedynie przedstawieniu oczekiwan
Zamawiajgcego. Ostateczny program i zakres merytoryczny szkolenia zostanie przygotowany przez
Trenera i przedstawiony przez Wykonawce do akceptacji Zamawiajgcego:

e Audyt organizacji pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy;

¢ Ramy formalno-prawne i rola dyrektora PUP;

¢ Analiza obcigzenia stanowisk pracy;

o Ocena efektywnosci pracy i proceséw;

e Metody i narzedzia audytu organizacyjnego;

o Wykorzystanie wynikéw audytu w zarzadzaniu;

o Wdrazanie zmian po audytowych;

o Dobre praktyki;
Trener prowadzacy szkolenie powinien zapewnié¢ praktyczny charakter szkolenia, w szczegolnosci
poprzez:

e omawianie przyktadéw audytéw stanowiskowych;

e analize studiéw przypadkoéw odnoszacych sie do funkcjonowania PUP,
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o mozliwosé konsultacji i dyskusji z uczestnikami.
e) Liczba uczestnikéw:
W szkoleniu wezmie udziat 16 oséb — kadra dyrektorska Powiatowych Urzeddéw Pracy. Zamawiajgcy
zastrzega sobie mozliwo$¢ zmniejszenia liczby uczestnikow tgcznie o 3 osoby. Ostateczna liczba
uczestnikow zostanie podana w terminie 3 dni przed realizacjg szkolenia.
f) Budzet na realizacje ustugi: 24 000,00 zi.
5) Zadanie 2 — Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 2 szkolen stacjonarnych pn:
»,Kodeks postepowania administracyjnego w dzialalnosci publicznych stuzb zatrudnienia
wojewodztwa zachodniopomorskiego” z zapewnieniem sali szkoleniowej, ustugi noclegowej oraz
ustugi gastronomiczne;.
a) Termin realizacji zamoéwienia: 22 tydzien 2026 r. (dwa szkolenia). Ostateczne terminy realizacji
szkolenh zostang uzgodnione z Zamawiajgcym przed podpisaniem umowy.
b) Czas trwania kazdego szkolenia: 2 dni robocze — 14 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna
= 45 minut);
c) Miejsce realizacji szkolen:
Realizacja szkoleh odbedzie sie w miejscowosci w obrebie wojewddztwa zachodniopomorskiego,
potozonej na terenie jednego z powiatow: kamienski, gryficki, kotobrzeski, koszalifski lub miasta
Swinoujécie.
Miejsce realizacji musi by¢ dobrze skomunikowane srodkami transportu publicznego (pkp/pks/bus —
maksymalnie jedna przesiadka na trasie) z miejscowosci: Choszczno, Golenidw, Gryfice, Gryfino,
Koszalin, Mysliborz, Police, Watcz, Szczecin.
d) Minimalny zakres merytoryczny:

Proponowany zakres szkolenia ma charakter informacyjny, stuzy jedynie przedstawieniu oczekiwanh

Zamawiajgcego. Ostateczny program i zakres merytoryczny szkolenia zostanie przygotowany przez
Trenera i przedstawiony przez Wykonawce do akceptacji Zamawiajgcego:
o Kodeks postepowania administracyjnego w  dziatalnosci Powiatowego  Urzedu
Pracy/Wojewddzkiego Urzedu Pracy.
e Zakres spraw prowadzonych przez PUP/WUP z zastosowaniem KPA (bezrobotni, poszukujgcy
pracy, instytucje, cudzoziemcy).
e Ogdlne zasady postepowania administracyjnego w praktyce PUP/WUP.
e Strony postepowania administracyjnego i ich status w sprawach PUP/WUP.
e Przebieg postepowania administracyjnego w PUP/WUP (dowody, terminy, doreczenia).
o Decyzje administracyjne wydawane przez PUP/WUP — elementy, uzasadnienie, pouczenia.
o Postepowanie odwotawcze klientow PUP.
e Zwyczajne $rodki zaskarzenia w sprawach prowadzonych przez PUP (odwotania, zazalenia).
e Analiza przypadkéw i praca na przyktadach 2z praktyki Powiatowego Urzedu
Pracy/Wojewddzkiego Urzedu pracy.

e) Liczba uczestnikéw:
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W szkoleniach wezmie udziat tgcznie 50 oséb, w podziale na 2 grupy szkoleniowe.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmniejszenia liczby uczestnikéw tgcznie o 10 osdb.
Minimalna liczebnos¢ jednej grupy szkoleniowej wynosi 15 0sdb.

Ostateczna liczba uczestnikdw zostanie podana w terminie 3 dni przed realizacjg kazdego szkolenia.
f) Budzet na realizacje ustugi: 75 000,00 zi.

6) Zadanie 3 - Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 2 szkolen online pn: ,,e- Doreczenia
w KPA - praktyczne zastosowanie w Urzedach Pracy”.

a) Termin realizacji zaméwienia: 18 tydzien 2026 r. (2 szkolenia).

Ostateczne terminy realizacji szkoleh zostang uzgodnione z Zamawiajgcym przed podpisaniem umowy.
b) Czas trwania kazdego szkolenia: 1 dzien — 7 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45
minut);

c) Miejsce realizacji szkolen:

Szkolenia przeprowadzone zostang za posrednictwem jednego z dostepnych, bezptatnych
komunikatoréw (np. Teams, Zoom, Skype), ktéry umozliwi sprawna realizacje szkolenia.

d) Minimalny zakres merytoryczny:

Proponowany zakres szkolenia ma charakter informacyjny, stuzy jedynie przedstawieniu oczekiwan

Zamawiajgcego. Ostateczny program i zakres merytoryczny szkolenia zostanie przygotowany przez
Trenera i przedstawiony przez Wykonawce do akceptacji Zamawiajgcego.
e Obowigzek stosowania e-Doreczen — podstawa prawna i terminy.
e Doreczanie pism w postepowaniach prowadzonych przez PUP/WUP w swietle KPA — zasady
ogolne. Skutecznosé¢ doreczen elektronicznych w KPA — terminy, fikcja doreczenia, dowody
doreczen

e Ustugi e-Doreczen wykorzystywane w postepowaniach administracyjnych PUP/WUP:

rejestrowane doreczenie elektroniczne,

ustuga hybrydowa.

e Adres do doreczen elektronicznych stron postepowania oraz PUP/WUP — skutki prawne w KPA.
e Baza adresow elektronicznych, a obowigzki PUP/WUP w zakresie doreczania pism.

e e-Doreczenia a system obiegu dokumentéw w PUP/WUP (EZD / system tradycyjny).

e Relacja e-Doreczen z ePUAP w postepowaniach prowadzonych przez PUP/WUP.

o Najczestsze problemy i ryzyka przy stosowaniu e-Doreczeh.

e Dyskusja

e) Liczba uczestnikéw:

W szkoleniu wezmie udziat 49 oséb w podziale na dwie grupy szkoleniowe. Minimalna liczebnos$¢ grupy
szkoleniowej wynosi 15 os6b.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé zmniejszenia liczby uczestnikow tgcznie o 9 oséb. Ostateczna
liczba uczestnikdw zostanie podana w terminie 3 dni przed realizacjg kazdego szkolenia.

f) Budzet na realizacje ustugi: 34 300,00 zi.
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Il Wymagania dotyczace szkolen realizowanych stacjonarnie w ramach Zadania 1 oraz Zadania
2:
Miejsce swiadczenia ustugi:
Zamawiajgcy wymaga, aby miejscem swiadczenia ustugi byt obiekt hotelowy o standardzie co najmniej
trzech gwiazdek, zgodny z przepisami rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktdrych sg Swiadczone ustugi hotelarskie
(Dz.U. z 2006 r. nr 22, poz. 169 z p6zn. zm.).
Obiekt musi spetnia¢ nastepujgce warunki:
e posiadac¢ infrastrukture umozliwiajgcg realizacje wszystkich ustug — szkoleniowej, noclegowe;j
i gastronomicznej — w jednym budynku (catorocznym, ogrzewanym i klimatyzowanym);
e zapewnia¢ dostep dla uczestnikéw szkolenia do holu/lobby hotelowego - miejsca
ogolnodostepnego dla gosci;
e nie moze znajdowac sie w trakcie prac remontowych;
e organizacja innych wydarzeh grupowych w obiekcie nie moze zakidécaé komfortu szkolenia
uczestnikow.
Wykonawca zapewni bezptatne miejsca parkingowe dla uczestnikow szkolenia na terenie obiektu lub
w jego bezposrednim sasiedztwie.
Miejsce realizacji szkolenia musi byé zgodne z przepisami ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2019 r. poz. 1696 z p6zn. zm.).
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wizytacji obiektu przed rozpoczeciem
szkolenia, w celu weryfikacji spetnienia wszystkich wymogoéw okreslonych w niniejszym opisie.

Ustuga szkoleniowa obejmuje:

o realizacje szkolen zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia i harmonogramem;

¢ realizacje szkolen w sali szkoleniowej zgodnej z OPZ;

e ustuge gastronomiczng oraz noclegowg dla uczestnikéw szkolen.

a) Sala szkoleniowa

Wykonawca zapewni oznaczenia pozwalajgce uczestnikom szkolenia fatwo znalez¢ sale szkoleniowag
z hotelowego lobby i recepcji hotelowej oraz oznaczenie sali szkoleniowej ze wskazaniem nazwy
szkolenia oraz informacji o wspoéifinansowaniu (zgodnie ze wzorem przekazanym przez Wykonawce po
podpisaniu Umowy) — przygotowane na co najmniej godzine przed rozpoczeciem szkolenia.

Sala szkoleniowa musi spetnia¢ nastepujgce warunki:

e byé odpowiednio przystosowana do liczby uczestnikbw zapewniajgc komfort pracy -
powierzchnia ok. 2 m2 na osobe oraz wyposazona w odpowiednig do liczby uczestnikow ilos¢
stotow i krzeset;

e by¢ usytuowana w sposob zapewniajacy mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia bez zakitdcen

ze strony innych oséb, nie biorgcych udziatu w szkoleniu;
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stanowi¢ wyodrebnione pomieszczenie, niezalezne od sali restauracyjnej i pokoi hotelowych
(nie moze by¢ np. za przepierzeniem sali restauracyjnej badz zaadaptowanym pokojem
hotelowym);

posiada¢ klimatyzacje dajagcg mozliwos¢ utrzymania statej temperatury i jej regulacji
w zaleznosci od potrzeb;

posiada¢ oswietlenie dzienne z mozliwo$cig zaciemnienia (np. roletami) lub doswietlenia
w zalezno$ci od potrzeb;

nie moze zawierac barier architektonicznych ograniczajgcych widocznos$¢;

by¢ oznaczona w sposéb czytelny i dostepny (np. tabliczki z kontrastowym drukiem)
odpowiednimi logotypami;

by¢ wyposazona w sprawny, niezbedny sprzet szkoleniowy i multimedialny, nagto$nienie
umozliwiajgce przeprowadzenie szkolenia i zapewniajgce styszalnosé¢ i widocznosé w kazdym
punkcie Sali;

zaréwno sala szkoleniowa oraz ciggi komunikacyjne prowadzgce do niej (wejscie do budynku;
korytarze, windy) muszg by¢ w petni dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami;

w budynku musi znajdowac sie toaleta dostosowana do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami.

b) Ustuga gastronomiczna:

Serwis

kawowy ciggty (dzien 1. w godz. 10:15 — 16.45 i dzieh 2. w godz. 8:15 — 14:15), przygotowany

w sali szkoleniowej lub bezposrednio obok niej, tak aby uczestnicy mogli z niego korzysta¢ min. 15 min

przed rozpoczeciem oraz w trakcie szkolenia i obejmowac:

kanapki (dzien 1.) w sktad ktorych wchodzg produkty tj. masto, pasty, sery, wedliny wieprzowe
i drobiowe, pasztet, satata dekoracyjna, kietki warzyw, warzywa Swieze bgdz konserwowe,
pieczywo jasne lub ciemne z wytgczeniem chleba tostowego. Waga 1 kanapki co najmniej 60g.
Dla kazdego uczestnika min. 3 szt., w tym co najmniej jedna bezmiesna kanapka na osobe -
ilos¢ dostosowana do liczby oséb.

napoje ciepte: kawa z ekspresu cisnieniowego dostepnego na miejscu — bez ograniczen wraz
z dodatkami: mleko, cukier; zestaw herbat czarnych i smakowych w zamknietych saszetkach
jednorazowych (wraz z dodatkami: cukier i cytryna), gorgca woda do zaparzania herbaty
serwowana w termosach gastronomicznych z pompkg lub kranikiem — bez ograniczen — ilo$¢
dostosowana do liczby oséb;

napoje zimne: soki owocowe 100% (pomaranczowy i jabtkowy w proporcji 50/50) serwowane
w dzbankach. Nalezy przyjg¢ 0,25 | soku na jednego uczestnika— ilos¢ dostosowana do liczby
oséb; woda mineralna butelkowana gazowana 0,33 | oraz woda mineralna butelkowana
niegazowana 0,33 | — ilo§¢ dostosowana do liczby oséb (w proporcji 50/50);

owoce - patera z réznymi rodzajami owocow (min. 4 rodzaje np. banan, winogrona, mandarynki
itp.) — ilo$¢ dostoswana do liczby 0sob;

ciasto Swieze: (ciastka tortowe, kruche, biszkoptowe, francuskie) — 2 porcje na osobe - rézne

rodzaje, waga 1 kawatka nie mniejsza niz 100 g) — ilos¢ dostosowana do liczby oséb;
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Obiad w formie bufetu (dzien 1. i 2. — ilo§¢ dostosowana do liczby 0séb), w tym:

zupa — min. 2 rodzaje;

danie gtéwne na ciepto: min. 2 rodzaje, w tym: jedno miesne lub rybne, jedno wegetarianskie;
satatki/surowki/warzywa gotowane - min. 3 rodzaje;

dodatki skrobiowe np: ryz, ziemniaki, kasza — min. 2 rodzaje;

deser — min. 2 rodzaje (wyroby cukiernicze, owoce);

napoje ciepte i zimne bez ograniczen: sok 100% - min. 2 rodzaje, woda (gazowana
i niegazowana), kawa z ekspresu, herbaty — min. 3 rodzaje, gorgca woda do zaparzania herbaty
serwowana w termosach gastronomicznych z pompka lub kranikiem, dodatki: mleko do kawy,

cytryna, cukier.

Kolacja dostepna w wyznaczonych przez hotel godzinach serwowania positkdw, w formie bufetu (dziehn

1. - ilos¢ dostosowana do liczby osob):

przystawki ciepte (co najmniej 2 rodzaje, w tym jedna wegetarianska);

dania gorace (co najmniej 2 rodzaje, w tym jedno wegetarianskie);

wybor przystawek zimnych — wedliny, sery, pokrojone warzywa np. pomidor, ogoérek, dzemy,
masto, miéd, musztarda, majonez, ketchup;

pieczywo: min. 3 rodzaje (jasne, ciemne, graham);

napoje ciepte i zimne bez ograniczen: sok 100% - min. 2 rodzaje, woda (gazowana
i niegazowana), kawa z ekspresu, herbaty — min. 3 rodzaje, gorgca woda do zaparzania herbaty
serwowana w termosach gastronomicznych z pompka lub kranikiem, dodatki: mleko do kawy,

cytryna, cukier.

Sniadanie w formie bufetu (dzien 2. — ilo$é dostosowana do liczby oséb):

pieczywo: min. 3 rodzaje (jasne, ciemne, graham);

dania ciepte (co najmniej 2 rodzaje, w tym jedno wegetarianskie);

wedliny — min. 2 rodzaje;

sery — min. 2 rodzaje (ser zétty, twarog);

ptatki zbozowe — min. 50g na osobe;

warzywa np. pomidor, ogdrek, papryka - min. 3 rodzaje;

owoce — min. 3 rodzaje;

dzemy — min. 2 rodzaje;

napoje ciepte i zimne bez ograniczen: sok 100% - min. 2 rodzaje, woda (gazowana
i niegazowana), kawa z ekspresu, herbaty — min. 3 rodzaje, gorgca woda do zaparzania herbaty
serwowana w termosach gastronomicznych z pompka lub kranikiem, dodatki: mleko do kawy,

cytryna, cukier.

Wszystkie positki muszg by¢ przygotowane ze $wiezych produktéw w dniu podania. Na kazdy

dzien szkolenia musi by¢ przygotowane inne menu. Wykonawca zapewni niezbedng zastawe

szklang

lub porcelanowg oraz niezbedne sztuéce metalowe w liczbie co najmniej odpowiadajgcej
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liczbie uczestnikéw podczas kazdego positku. Zamawiajgcy nie dopuszcza uzycia sztu¢céw oraz
naczyn jednorazowych. Wykonawca musi zapewni¢ porzadek i czysto$¢ w trakcie positkdw.

c) Harmonogram szkolenia:

Czas trwania szkolenia: 2 dni — 14 godzin dydaktycznych (1 godz. dydaktyczna = 45 min.)
Dzien 1:
10:30 — 14:00 Szkolenie (z uwzglednieniem serwisu kawowego)
14.00 — 15.00 Obiad
15.00 — 16:45 Szkolenie (z uwzglednieniem serwisu kawowego)
Kolacja — dostepna w wyznaczonych przez hotel godzinach serwowania positkow
Dzien 2:
7:30 — 8:30 Sniadanie
08:30 — 14:15 Szkolenie (z uwzglednieniem serwisu kawowego)
14:30 — Obiad
d) Ustuga noclegowa obejmuje:
Pokoje dostepne dla uczestnikow od godziny 9:30 dnia pierwszego. Wykwaterowanie dnia drugiego
zgodnie z dobg hotelowg obowigzujgcg w danym hotelu.
Zamawiajgcy wymaga zapewnienia uczestnikom szkolenia mozliwosci bezpiecznego przechowania
bagazu od momentu wykwaterowania w drugim dniu szkolenia do czasu opuszczenia hotelu
po zakonczeniu realizacji ustugi.
Zakwaterowanie w pokojach: 1 - osobowych i 2 - osobowych, z petnym weztem sanitarnym (oddzielne
t6zka, nie dopuszcza sie t6zek pietrowych, zigczonych ze sobg, zapewniona $wiezo wyprana posciel
oraz reczniki w pokojach dla uczestnikow) — liczba pokoi zalezna bedzie od ostatecznej liczby
uczestnikdw szkolenia korzystajgcych z noclegéw i okreslona zostanie na 3 dni przed realizacjg
szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zakwaterowania jednej osoby w pokoju dwuosobowym.
Zamawiajacy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztéw wygenerowanych przez uczestnikow szkolenia
w trakcie pobytu w obiekcie hotelowym (np. kosztéw potgczen telefonicznych, korzystanie z ptatnego
barku itp.).
Zamawiajgcy zakfada, ze z ustugi noclegowej skorzysta:

¢ W ramach Zadania 1 — maksymalnie 16 osob, minimalnie 13 oséb.

e W ramach Zadania 2 — maksymalnie 50 osdb, w podziale na 2 grupy srednio po 25 oséb.
Przy czym minimalna liczba oséb korzystajgcych z noclegu w ramach jednej grupy wynosi 15 osdb.
Ostateczng liczbe uczestnikbw szkolenia oraz liczbe osob korzystajgcych z ustugi noclegowej
Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy nie pézniej niz na 3 dni przed rozpoczeciem kazdego szkolenia.
Wykonawca zobowigzuje sie do dostosowania organizacji ustugi do ostatecznej liczby uczestnikéw, bez
wplywu na cene jednostkowg za jednego uczestnika okreslong w ofercie. W przypadku zmniejszenia
liczby uczestnikdéw, warto$¢ zawartej umowy bedzie stanowi¢ iloczyn faktycznej liczby uczestnikow

i ceny przypadajacej na jednego uczestnika okreslonej w ofercie Wykonawcy.
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Wykonawca zapewni bezpfatne miejsca parkingowe dla uczestnikédw szkolenia na terenie obiektu
lub w jego bezposrednim sasiedztwie.
e) Wykonawca zapewni obecno$é Koordynatora w miejscu realizacji szkolen stacjonarnych — osobe
obecng i dostepng dla uczestnikow szkolenia, odpowiedzialng za sprawng realizacje ustugi, m.in.:
e pomoc i udzielanie informacji organizacyjnych uczestnikom szkolenia,
e wspoiprace z hotelem, trenerem,
e nadzor nad sprawnym przebiegiem szkolenia, planowg realizacje zgodnie z harmonogramem
szkolenia,
e przekazanie uczestnikom ankiet oceniajgcych jakos¢ i przydatnos¢ szkolenia,
e obstuge techniczng w sali szkoleniowe;j.
Dane koordynatora (imie, nazwisko, nr telefonu) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu najpozniej
na 3 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia.
f) Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia materialy szkoleniowe w wersji papierowej
oraz zestaw biurowy (notes, dtugopis) i dostarczy je na miejsce szkolenia przed jego rozpoczeciem.
Materiaty szkoleniowe muszg by¢é odpowiednio oznakowane i powinny zawieraé: spiety wydruk
prezentacji wykorzystywanej podczas szkolenia (druk w ukfadzie: max 2 slajdy na strone z miejscem na
notatki), a takze ew. dodatkowe materiaty, materialy do pracy grupowej, ¢wiczen samodzielnych, itp.
Materialy muszg by¢ przygotowane zgodnie z zasadg dostepnosci cyfrowej oraz zasadag
zrownowazonego rozwoju (DNSH).
g) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do udzialu w szkoleniach swojego przedstawiciela w celu
monitorowania ich przebiegu oraz wykonania dokumentaciji zdjeciowej szkolen.
Il Wymagania dotyczace szkolen realizowanych online w ramach Zadania 3:
1. Szkolenia odbedg sie w formie on-line, w czasie rzeczywistym, za pomocg dostepnych bezptatnych
komunikatoréw (np. Teams, Zoom, Skype), ktére umozliwig sprawng nauke.
Platforma musi mie¢ przynajmniej nastepujgce funkcjonalno$ci:
e zapewnia¢ aktywny, wirtualny udziat uczestnikéw;
e nieprzerwang/ciagta realizacje minimum 7 godzin szkolenia;
e udziat uczestnikdw szkolenia w systemie video i audio;
e mozliwos¢ zarzadzania systemem audio i video uczestnikow (np. wiaczania i wytgczania
kamerki i mikrofonu uczestnikom spotkania);
o mozliwosé wyswietlania prezentacji/plikow multimedialnych, udostepnienia ekranu;
e mozliwos¢ podziatu ekranu na mniejsze moduly/okienka, tak by zapewni¢ uczestnikom
szkolenia jednocze$nie widok trenera + widok wyswietlanej prezentaciji;
e mozliwos¢ prowadzenia dyskusji z uczestnikami, zadawania pytan w formie czatu lub
audio/video.
2. Szkolenia majg charakter zamkniety, tzn. zostang przeprowadzone wylgcznie dla uczestnikow

wskazanych przez Zamawiajgcego;
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3. Wykonawca utworzy link do docelowego szkolenia oraz wysle go do uczestnikbédw wraz z instrukcja
logowania najpdzniej na 1 dzien roboczy przed szkoleniem;
4. Wykonawca przekaze kazdemu uczestnikowi materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej
najpézniej 1 dzien roboczy przed szkoleniem. Materiaty te muszg by¢ przygotowane zgodnie z zasadg
dostepnosci cyfrowe;j..
5. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do monitorowania przebiegu szkolenia poprzez zalogowanie sie
i udziat w szkoleniu przedstawiciela Zamawiajgcego. Link do szkolenia zostanie przekazany na
wskazany przez Zamawiajgcego adres e-mail najpdzniej na 1 dzien roboczy przed szkoleniem;
6. Wykonawca bedzie moderowat szkolenie, czuwat nad ptynnym przejsciem pomiedzy etapami,
obstugiwat czat, petnit role ,hosta” (organizatora i moderatora);
7. Harmonogram szkolenia:
e (Czas trwania kazdego szkolenia: 1 dzien — 7 godzin dydaktycznych (1 godz. dydaktyczna = 45
min.),
o Szkolenie z uwzglednieniem przerw zostanie zrealizowane w przedziale czasowym 8.00 —
15.00;
e Podczas szkolenia Wykonawca zapewni 2 przerwy po okoto 10 minut i 1 przerwe dtugg okoto
30 minut.
IV Pozostale warunki dotyczace realizacji zaméwienia (wspélne dla wszystkich Zadan):
1. Przedmiot zaméwienia jest wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w ramach FEPZ 2021-2027, Priorytet 6 Fundusze Europejskie na rzecz aktywnego Pomorza
Zachodniego, Dziatanie 6.4 Wzmocnienie potencjatu Publicznych Stuzb Zatrudnienia. W zwigzku
z powyzszym, Wykonawca zobowigzany jest do oznaczenia wszystkich przygotowanych materiatéw
(prezentacje, materiaty szkoleniowe, zestawy biurowe, zaswiadczenia ukohczenia kursu), zgodnie
z zasadami wizualizacji Podrecznika wnioskodawcy i Beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-
2027 w zakresie informaciji i promocji
https://funduszeue.wzp.pl/lista_publikacji/podrecznik-wnioskodawcy-i-beneficjenta/ oraz
logotypami wskazanymi przez Zamawiajgcego.
2. Realizacja zaméwienia musi by¢ dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, zgodnie
z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze specjalnymi potrzebami,
~Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-
2027” oraz Zatacznikiem nr 2 do tego dokumentu ,Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-
2027” zwanymi dalej Standardami dostepnosci, w szczegolnosci ze Standardem szkoleniowym,

informacyjno-promocyjnym i cyfrowym. Zamawiajacy przekaze informacje o udziale w szkoleniu oséb

! Linki do dokumentéw: https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190001696,

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowychw-

ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
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z niepetnosprawnoscig oraz ewentualnych szczegdlnych potrzebach, do 3 dni przed rozpoczeciem
kazdego szkolenia.
3. Do realizacji szkoleh w ramach poszczegdlnych Zadan Wykonawca zapewni Trenera, ktéry posiada
kompetencje dydaktyczne i komunikacyjne, pozwalajgce na prowadzenie szkolenia w sposob jasny,
uporzgdkowany i zrozumiaty dla uczestnikow. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenie szkolen
w ramach danego Zadania, przez wiecej niz jednego Trenera.
4. Trener wskazany do realizacji poszczegdlnych szkoleh opracuje szczegdtowy program szkolenia
w oparciu o minimalny wymagany zakres merytoryczny i zgodnie z nim przeprowadzi szkolenie;
5. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu w formie elektronicznej na wskazany adres e-mail materiaty
szkoleniowe oraz program szkolenia najpozniej na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.
6. Przed rozpoczeciem szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do poinformowania uczestnikow o
realizacji szkolenia w ramach projektu Zachodniopomorska Akademia PSZ wspétfinansowanego przez
Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach FEPZ 2021-2027, Priorytet 6
Fundusze Europejskie na rzecz aktywnego Pomorza Zachodniego, Dziatanie 6.4 Wzmocnienie
potencjatu Publicznych Stuzb Zatrudnienia.
7. Wykonawca udostepni uczestnikom ankiety oceniajgce jakosci i przydatnosci szkolenia przekazane
przez Zamawiajgcego po podpisaniu Umowy.
8. Wykonawca zapewni Uczestnikom mozliwo$¢ konsultacji telefonicznych, mailowych z trenerem
prowadzgcym szkolenie do 14 dni po zakonczeniu szkolenia.
9. Wykonawca zapewni realizacje szkolenia w sposdb prowadzacy do nabycia kompetencii
i uwzglednienia nastepujgcych etapéw oraz zasad ich weryfikowania i potwierdzania. Warunkiem
nabycia kompetencji jest zrealizowanie wszystkich etapéw nabycia kompetencji (zestaw efektow
uczenia sie):

e ETAP I - Zakres
W ramach ETAPU | nastepuje zdefiniowanie grupy docelowej objetej szkoleniem oraz oceng nabytych
kompetencji. Grupa docelowa zostata okre$lona w OPZ i obejmuje uczestnikéw wskazanych w Zadaniu
1, Zadaniu 2 oraz Zadaniu 3.

e ETAP Il - Wzorzec
ETAP Il obejmuje okreslenie standardu wymagan, tj. efektdw uczenia sie, ktére uczestnicy powinni
osiggna¢ w wyniku realizacji szkolenia. Efekty uczenia sie obejmujg w szczegdlnosci zakres wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych, do ktérych nabycia uczestnicy bedg przygotowani
po zakonczeniu szkolenia.

e ETAPIIl-Ocena
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca przeprowadzi weryfikacje nabytych kompetencji uczestnikow
na podstawie opracowanych kryteridw oceny. Weryfikacja moze zostaé przeprowadzona np. w formie
egzaminu, testu lub rozmowy oceniajgcej i ma na celu sprawdzenie stopnia osiggniecia zaktadanych
efektéw uczenia sie.

e ETAP IV — Poréwnanie
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W ETAPIE IV nastepuje poréwnanie wynikédw uzyskanych w ramach ETAPU Il z wymaganiami
okreslonymi w ETAPIE Il. Na podstawie przeprowadzonego poréwnania Wykonawca sporzadzi
dokument potwierdzajgcy, czy uczestnik szkolenia nabyt wymagane kompetencje.

Dokumenty powstate w ramach realizacji poszczegélnych etapow nabywania kompetencji nalezy
przekaza¢ Zamawiajgcemu w formie elektronicznej za posrednictwem e-Doreczen w ciggu 7 dni
roboczych od zakohczenia kazdego Zadania.

10. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca wyda Uczestnikom szkolenia certyfikat/zaswiadczenie
potwierdzajacy uzyskanie kompetenc;ji, ktéry powinien zosta¢ oznaczony odpowiednimi logotypami w
wersji  kolorowej. Wzo6r minimalnego zakresu certyfikatu/zaswiadczenia zostanie przekazany
Wykonawcy po podpisaniu Umowy.

11. Minimalny zakres dokumentu potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia zawiera nastepujgce informacje:

e dane organizatora szkolenia;

e dane uczestnika szkolenia;

¢ inf. dot. metody walidacji efektéw uczenia sie (np. bilans kompetenc;ji, pre i post-test, wywiad
swobodny) wraz z informacja, ze proces ksztatcenia i proces walidacji byt prowadzony przez
dwie rézne osoby (rozdzielnos¢ funkgciji);

o informacje na temat uzyskanych efektow uczenia sie;

e liczbe godzin zrealizowanego szkolenia;

e temat i zakres szkolenia;

e data rozpoczecia szkolenia;

e data zakonczenia szkolenia;

e date wystawienia dokumentu;

o informacja o wspoffinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus w ramach FEPZ 2021-2027, Priorytet 6 Fundusze Europejskie na rzecz
aktywnego Pomorza Zachodniego, Dziatanie 6.4 Wzmocnienie potencjatu Publicznych Stuzb
Zatrudnienia wraz z wymaganymi logotypami.

12. Po zakonczeniu kazdego Zadania - nie pdzniej, niz w ciggu 7 dni roboczych, Wykonawca przekaze
za posrednictwem skrzynki podawczej e-Doreczenia nastepujgce dokumenty:

¢ kopie listy obecnosci z podpisami uczestnikdw szkolenia dla Zadania 1 i Zadania 2 oraz raport
obecnosci uczestnikow dla Zadania 3 - wygenerowany z platformy, na ktérej bedzie odbywac
sie szkolenia on-line. Raport bedzie zawierat: imie, nazwisko, e- mail uczestnika, date oraz
godzine zalogowania sie na szkolenie i wylogowania sie;

e kopie wydanych certyfikatéw/zaswiadczen ukorniczenia szkolenia;

¢ kopie ankiet wypetionych przez uczestnikow (wzor ankiety zostanie przekazany Wykonawcy
po podpisaniu Umowy);

e opracowanie wynikow ankiet przeprowadzonych wsrdd uczestnikéw;

e opis etapéw nabycia kompetenciji.
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13. Wynagrodzenie za wykonanie umowy bedzie stanowi¢ iloczyn faktycznej liczby uczestnikow oraz
ceny za jednego uczestnika okreslonej w ofercie.

14. Wynagrodzenie bedzie ptatne w trzech czesciach, po wykonaniu kazdego z trzech Zadan,
w terminie do 14 dni od dnia doreczenia Zamawiajgcemu prawidiowo wystawionej faktury. Podstawg
wystawienia faktury za dane Zadanie bedzie podpisany przez Strony protokét czgstkowy odbioru ustugi
potwierdzajacy nalezyte wykonanie kazdego szkolenia. Po zrealizowaniu trzech szkolen Strony
podpiszg protokot kohcowy potwierdzajgcy wykonanie catosci przedmiotu zamodwienia. Podpisanie
protokotu koncowego nie stanowi podstawy do odrebnej ptatnosci.

15. Zamawiajgcy udostepnieni Wykonawcy imienny wykaz oséb, ktdre bedg uczestniczy¢ w szkoleniach

(w tym: imie, nazwisko, instytucja zatrudnienia oraz w przypadku uczestnikéw Zadania 3 adres email).

Przedstawiajac wycene prosze o przedstawi¢ wartosci netto i brutto, mozna postugiwaé sie
ponizszym zapisem:
e cena jednostkowa szkolenia stacjonarnego bez ustugi noclegowej oraz czesci ustugi
gastronomicznej (ij. z wytagczeniem 1x kolacja, 1x $niadanie): ..... PLN
e cena jednostkowa szkolenia stacjonarnego wraz z ustugg noclegowg oraz petng ustuga
gastronomiczna: ..... PLN
e Cena szkolenia online: ..... PLN
Cena szkolenia w przeliczeniu na jednego Uczestnika uwzgledni wszelkie koszty zwigzane

z wykonaniem Umowy niezbedne do jej prawidtowego i petnego wykonania zgodnie z OPZ.
Kalkulacje cenowa prosze kierowaé na adres mailowy przetargi@wup.pl, w terminie do
5 marca 2026 r., godz. 10:00

Rozeznanie cenowe stanowi element analizy rynku i nie jest zamoéwieniem w rozumieniu ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, a otrzymane oferty nie powodujg zadnych zobowigzanh. Kalkulacja stanowi
istotny element wplywajacy na czynnosci przygotowawcze przedmiotowego postepowania, dlatego tez

zachecam do ztozenia kalkulacji.

Nomenklatura wg CPV: 80510000-2 ustugi szkolenia specjalistycznego.
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