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Przedmiot zamoéwienia: organizacja i przeprowadzenie dwudniowego szkolenia wraz z noclegiem i
wyzywieniem dla pracownikéw Publicznych Stuzb Zatrudnienia z wojewddztwa zachodniopomorskiego,
organizowanego w ramach projektu pn. ,Zachodniopomorska Akademia PSZ” pn. ,Kodeks
postepowania administracyjnego (KPA) dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia - stosowanie

przepisow KPA w oparciu o realizacje ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy”.

Zrédto finansowania: Budzet projektu ,Zachodniopomorska Akademia PSZ”.
Projekt wspotfinansowany jest 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.

Szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia:
1. Przedmiot zaméwienia
Przedmiotem zamowienia jest ustuga organizacji dwudniowego szkolenia pn. ,Kodeks
postepowania administracyjnego (KPA) dla pracownikédw publicznych stuzb zatrudnienia -
stosowanie przepiséw KPA w oparciu o realizacje ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy” wraz z zapewnieniem ustugi noclegowej i restauracyjnej oraz sali szkoleniowej
niezbednych do przeprowadzenia ww. przedsiewziecia. Szkolenie dla pracownikéw Publicznych
Stuzb Zatrudnienia z wojewddztwa zachodniopomorskiego organizowanego w ramach projektu pn.
»Zachodniopomorska Akademia PSZ”. Projekt wspoffinansowany jest przez Unie Europejskag
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.
2. Liczba uczestnikéw
W szkoleniu wezmie udziat 71 osob z zastrzezeniem mozliwosci zmniejszenia tej liczby o 10 osob.
Szkolenie odbedzie sie w dwoch terminach w podziale na 2 grupy: 35 oséb i 36 oséb.
Ostateczng liczbe osoéb dla kazdej grupy Zamawiajacy przekaze Wykonawcy na 3 dni kalendarzowe
przed rozpoczeciem kazdego szkolenia.
3. Termin realizacji zamoéwienia
Realizacja zamowienia: 14 tydzien 2025 r. w dniach poniedziatek — wtorek i czwartek — pigtek.
4. Miejsce realizacji szkolenia
Zamawiajgcy wymaga, aby miejscem swiadczenia ustug byt obiekt hotelowy o standardzie minimum
trzech gwiazdek, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004r.
w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw, w ktorych sg Swiadczone ustugi hotelarskie
potozony w obrebie wojewddztwa zachodniopomorskiego - na terenie jednego z powiatéw:
kamienski, gryficki, kotobrzeski, koszalinski o dobrej komunikacji — mozliwo$é dojazdu do miejsca
spotkania pociggiem, busem lub innymi dostepnymi srodkami komunikacji publicznej (transport
uczestnikow bedzie odbywat sie we wlasnym zakresie).
Wszystkie ustugi: sala szkoleniowa, wyzywienie i noclegi $wiadczone bedg w jednym budynku.

5. W ramach zaméwienia Wykonawca odpowiedzialny bedzie za:
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a)
b)

)

k)

zapewnienie noclegu dla uczestnikdw kazdego szkolenia;

zapewnienie wyzywienia dla uczestnikow kazdego szkolenia, zgodnie z wymogami

okreslonymi w OPZ;

zapewnienie sali szkoleniowej wraz z wyposazeniem, dostosowanej do wielkosci grup

szkoleniowych;

zapewnienie ciggtego serwisu kawowego;

opracowanie szczegodtowego programu szkolenia;

przekazanie Uczestnikom szkolenia materiatdw szkoleniowych (notes i dlugopis) oraz

materiatdéw dydaktycznych w formie papierowej obejmujgce catos¢ omawianych zagadnien

wraz z wykazem obowigzujgcych aktéw prawnych z danej tematyki.
Przedmiot zamdéwienia jest wspoffinansowany 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 materiatdw (materiaty szkoleniowe,
zaswiadczenia ukonczenia kursu), zgodnie z zasadami wizualizacji Podrecznika
wnioskodawcy i Beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie

informac;ji i promocji (https://funduszeue.wzp.pl/lista_publikacji/podrecznik-

wnioskodawcy-i-beneficienta/) oraz logotypami wskazanymi przez Zamawiajgcego.

przekazanie Zamawiajgcemu w formie elektronicznej na wskazany adres email materiatéw
dydaktycznych najpdzniej na 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia;
przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia zgodnie z programem i harmonogramem
w oparciu o zakres merytoryczny wskazany przez Zamawiajgcego w pkt. 9;
przekazanie uczestnikom przygotowanej przez Zamawiajgcego ankiety oceniajgcej jakosé
i przydatnos¢ szkolenia;
przestanie Zamawiajgcemu za posrednictwem skrzynki podawczej ePUAP nie pdzniej, niz
w ciggu 7 dni kalendarzowych po zakonczeniu ustugi:

e listy obecnosci;

o skandéw zadwiadczen ukonczenia szkolenia;

e oryginatéw wypetnionych ankiet;

e opracowanie i analize szkolenia na podstawie ankiet, w formie prezentacji

przestanej na adres poczty elektronicznej;
zapewnienie trenera do przeprowadzenia kazdego szkolenia;
realizacje szkolenia w sposéb prowadzgcy do nabycia kompetencji i uwzglednienia
nastepujgcych etapow i zasad ich weryfikowania i potwierdzania. Warunkiem nabycia
kompetencji jest zrealizowanie wszystkich etapéw nabycia kompetencji (zestaw efektow
uczenia sie):
e ETAP | —Zakres - zdefiniowanie grupy docelowej do objecia szkoleniem, ktéra bedzie

poddana ocenie. Grupa docelowa opisana zostata w pkt. 1 OPZ.
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e ETAP Il - Wzorzec - zdefiniowanie standardu wymagan, tj. efektiéw uczenia sie, ktére

osiggna uczestnicy w wyniku szkolenia,
W ramach realizacji ETAP-u |l nalezy opisa¢ efekty uczenia sig, ktdre osiagng
uczestnicy szkolenia w wyniku przeprowadzonego szkolenia (co uczestnik bedzie
wiedziat, rozumiat, umial/potrafit wykona¢, a takze do jakich zobowigzan bedzie
przygotowany) i dostarczy¢ Zamawiajgcemu nie podzniej, niz w ciggu 7 dni
kalendarzowych po zakonczeniu ustugi.

e ETAP Il — Ocena - przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych

kryteridw oceny po zakoriczeniu szkolenia.
W ramach realizacji ETAP-u Ill nalezy przeprowadzi¢ i opisa¢ weryfikacje nabytych
kompetencji na podstawie opracowanych kryteriow oceny po zakohczeniu szkolenia
(np. egzamin, test, rozmowa oceniajgca) i dostarczy¢é Zamawiajgcemu nie pozniej, niz
w ciggu 7 dni kalendarzowych po zakonczeniu ustugi.

e ETAP IV — Poréwnanie - poréwnanie uzyskanych wynikow etapu Il (ocena)
z przyjetymi wymaganiami (okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sig¢) po
zakonczeniu szkolenia.

W ramach realizacji ETAP-u IV po zakonczeniu szkolenia nalezy opisac i porownac
ETAP Il z ETAPEM Illl. Z poréwnania Wykonawca przygotuje dokument, z ktérego
wynika¢ bedzie czy uczestnik szkolenia nabyt kompetencje. Dokument zostanie
dostarczony Zamawiajgcemu nie pozniej, niz w ciggu 7 dni kalendarzowych po
zakonczeniu szkolenia.
1) wydanie Uczestnikowi szkolenia certyfikatu/zaswiadczenia potwierdzajgcego uzyskanie
kompetencii.

Minimalny zakres dokumentu potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia powinien zawieraé

nastepujgce informacje (zgodnie z zatgczonym wzorem):

e dane organizatora szkolenia;

e dane uczestnika szkolenia;

¢ inf. dot. metody walidacji efektéw uczenia sie (np. bilans kompetencji, pre i post-test,

wywiad swobodny) wraz z informacja, ze proces ksztalcenia i proces walidacji byt
prowadzony przez dwie rézne osoby (rozdzielnos¢ funkciji);

¢ informacje na temat uzyskanych efektéw uczenia sig;

¢ liczbe godzin zrealizowanego szkolenia;

o temat i zakres szkolenia;

o data rozpoczecia szkolenia;

e data zakonczenia szkolenia;

o date wystawienia dokumentu;

m) zapewnienie na czas trwania catego szkolenia koordynatora na miejscu, ktéry bedzie
odpowiedzialny za sprawng realizacje catej ustugi m.in.: planowe zrealizowanie

harmonogramu, kontakt z hotelem, trenerem. Dane Koordynatora (imig, nazwisko, nr
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telefonu) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu na 2 dni przed rozpoczeciem kazdego
szkolenia. Nie dopuszcza sie fgczenia funkcji trenera i Koordynatora.

6. Wymagania dotyczace noclegu
Wykonawca zapewni zakwaterowanie w pokojach jednoosobowych lub dwuosobowych z petnym
weztem sanitarnym, suszarkg, oddzielne t6zka, nie dopuszcza sie tézek pietrowych, ztgczonych
ze sobg, zapewniona swiezo wyprana posciel oraz reczniki w pokojach dla uczestnikéw, czajnik
bezprzewodowy w kazdym pokoju — ilo$¢ pokoi zalezna bedzie od ostatecznej liczby uczestnikéw.
Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zakwaterowania jednej osoby w pokoju dwuosobowym.
Zakwaterowanie kazdej osoby obejmuje Swiadczenie ustugi gastronomicznej w postaci $niadania,
obiadu, kolacji zgodnie z Opisem przedmiotu zaméwienia.
Wykonawca otrzyma informacje od Zamawiajgcego dot. ostatecznej liczby uczestnikéw i liczby
pokoi najpdzniej na 3 dni kalendarzowe przed rozpoczeciem kazdego szkolenia.
Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztow wygenerowanych przez uczestnikow
szkolenia w trakcie pobytu w obiekcie hotelarskim (np. kosztéw potgczen telefonicznych,
korzystanie z ptatnego barku itp.)
Wykonawca zapewni min. 15 nieodptatnych miejsc parkingowych dla samochodéw osobowych
uczestnikow szkolenia (w bezposdrednim sgsiedztwie obiektu).
Obiekt hotelowy nie moze byé w trakcie prac remontowych. Organizacja innych wydarzen
grupowych w obiekcie nie moze wptywaé na komfort szkolenia uczestnikow..
Pokoje dostepne dla wszystkich uczestnikdw od godziny 9:00 dnia pierwszego do godziny 16:00
dnia drugiego.
7. Ustuga gastronomiczna
Na potrzeby zamowienia Wykonawca zapewni:
a) Serwis kawowy ciggly (w pierwszym i drugim dniu szkolenia) nalezy przygotowaé

w pomieszczeniu lub w poblizu sali szkoleniowej, tak aby uczestnicy mogli z niego korzystaé

w trakcie catego szkolenia i obejmie:

e cieple napoje tj. kawa, herbata wraz z dodatkami typu mleko, cukier, cytryna (kawa
z ekspresu cisnieniowego — bez ograniczenia, wraz z dodatkami — ilos¢ dostosowana do
ilosci oséb; herbata w zamknietych saszetkach jednorazowych (zestaw herbat czarnych
i smakowych), gorgca woda do =zaparzania herbaty serwowana w termosach
gastronomicznych przeznaczonych do herbaty (z pompka lub kranikiem) — bez
ograniczenia, wraz z dodatkami — ilos¢ dostosowana do ilosci oséb;

e napoje zimne tj. woda, soki owocowe: soki 100% (pomararnczowy i jabtkowy w proporc;ji
50/50) serwowane w dzbankach. Nalezy przyjaé¢ na jednego uczestnika 0,25 | soku— ilo$¢
dostosowana do ilosci osob; woda mineralna gazowana i niegazowana 0,5 | na osobe —ilos¢
dostosowana do ilosci oséb;

o ciasto swieze: (ciastka tortowe, kruche, biszkoptowe, francuskie) — 2 porcje na osobe -
rézne rodzaje, waga 1 kawatka nie mniejsza niz 100 g) — ilo§¢ dostosowana do ilosci 0séb;

e owoce - 5 pater z réznymi rodzajami owocéw (min. 4 rodzaje np. banan, winogrona,

mandarynki, kiwi, ananas, itp.).
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b)

Poczestunek (w dniu pierwszym po przyjezdzie) w formie bufetu obejmujacy:

ciepte napoje tj. kawa, herbata wraz z dodatkami typu mleko, cukier, cytryna (kawa
z ekspresu cisnieniowego dostepnego na miejscu — bez ograniczenia, wraz z dodatkami —
ilos¢ dostosowana do ilosci oséb; herbata w zamknietych saszetkach jednorazowych
(zestaw herbat czarnych i smakowych), gorgca woda do zaparzania herbaty, serwowana
w termosach gastronomicznych przeznaczonych do herbaty (z pompka lub kranikiem) —bez
ograniczenia, wraz z dodatkami — ilos¢ dostosowana do ilosci oséb;

napoje zimne tj. woda, soki owocowe: soki 100% (pomarariczowy i jabtkowy w proporc;ji
50/50) serwowane w dzbankach. Nalezy przyjaé na jednego uczestnika 0,25 | soku— ilo$é
dostosowana do ilosci osob; Woda mineralna gazowana i niegazowana 0,51 na osobe —
ilo§¢ dostosowana do ilosci osob;

kanapki w skfad ktérych wchodza 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 osob.

c) Jedno $niadanie w formie stolu szwedzkiego (w dniu drugim):

d)

ciepte napoje tj. kawa, herbata wraz z dodatkami typu mleko zwykte, mleko bez laktozy,
mleko roslinne, cukier, cytryna; kawa z ekspresu cisnieniowego — bez ograniczenia, wraz
z dodatkami — ilos¢ dostosowana do ilosci oséb; herbata w zamknietych saszetkach
jednorazowych (zestaw herbat czarnych i smakowych), gorgca woda do zaparzania herbaty,
serwowana w termosach gastronomicznych przeznaczonych do herbaty (z pompkg lub
kranikiem) — bez ograniczenia, wraz z dodatkami — ilos¢ dostosowana do ilosci osob;
napoje zimne tj. woda, soki owocowe: Soki 100% (pomaranczowy i jabtkowy w proporciji
50/50) serwowane w dzbankach. Nalezy przyjg¢ na jednego uczestnika 0,25 | soku — ilosé
dostosowana do ilosci oséb; Woda mineralna gazowana i niegazowana —0,5 | na osobe —
ilo$¢ dostosowana do ilosci 0sob;

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

dania ciepte min. 2 rodzaje;

wedliny — min. 2 rodzaje;

ptatki zbozowe — min. 50g na osobe;

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

owocow — min. 3 rodzaje;

dzemow — min. 2 rodzaje.

Dwa obiady w formie bufetu (w dniu pierwszym i drugim) sktadajace sie z:

dania gtéwnego na ciepto: min. 2 rodzaje, w tym: jednego miesnego lub rybnego, jednego
wegetarianskiego;

satatek / suréwek/warzyw gotowanych - min. 3 rodzaje;

dodatkéw skrobiowych typu: ryz, ziemniaki, kasza itp. — min. 2 rodzaje;

deserow min. 2 rodzaje (wyroby cukiernicze, owoce);
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napojow bez ograniczen: sok 100% - min. 2 rodzaje, woda (gazowana i niegazowana), kawa

z ekspresu, herbaty — min. 2 rodzaje, dodatkéw: mleczko do kawy, cytryna, cukier.

e) Kolacja w pierwszym dniu szkolenia (usytuowanie stotdbw w miejscu oddzielonym od

pozostatych gosci restauracji, umozliwiajgcym swobodne prowadzenie konwersacji):

przystawki (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, ogorek,
dzemy, masto, midd, musztarda, majonez, ketchup;

pieczywo (w ilosci 2 szt. na osobe do wyboru sposréd 3 rodzajow);

kawa z ekspresu cisnieniowego dostepnego na miejscu bez ograniczen;

herbata do wyboru sposréd co najmniej 4 rodzajéw herbat w torebkach (czarna, zielona,
earlgrey, owocowa);

mleko do kawy podawane dzbankach szklanych lub ceramicznych;

cytryna do herbaty;

cukier, stodzik.

Wszystkie positki muszg by¢ przygotowane ze swiezych produktéw oraz przygotowane 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 liczbie uczestnikow podczas kazdego positku. Zamawiajgcy nie dopuszcza uzycia

sztuécdw oraz naczyn jednorazowych. Wykonawca musi zapewni¢ porzadek i czystos¢ w trakcie

positkdw.

8. Wymagania dotyczace sali szkoleniowej

a)

b)
c)

usytuowana w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia bez zaktécen
ze strony innych oséb, nie biorgcych udziatu w szkoleniu;

wyposazona w odpowiednig do ilosci uczestnikéw ilosS¢ krzeset i stotdw;

klimatyzacja dajgca mozliwo$é utrzymania statej temperatury w sali szkoleniowej i jej
regulacji w zaleznosci od potrzeb uczestnikdéw szkolenia;

dzienne oswietlenie z mozliwos$cig zaciemnienia (np. roletami);

sala nie moze zawierac barier architektonicznych ograniczajgcych widocznosg;

zaplecze sanitarne;

Wykonawca zapewni niezbedny sprzet szkoleniowy i multimedialny, nagtosnienie
umozliwiajgce sprawne przeprowadzenie szkolenia;

w obiekcie szkoleniowym zapewniony bedzie bezptatny dostep do bezprzewodowego

bezpiecznego internetu.

9. Program i harmonogram szkolenia

Wykonawca zrealizuje szkolenie zgodnie z programem przedstawionym w ofercie sporzadzonym

na podstawie harmonogramu szkolenia.

a)

Program szkolenia powinien uwzgledniac:
o stosowanie réznorodnych metod (min. 2 metody) i technik dydaktycznych —

w szczegollnodci  aktywizujgcych uczestnikow - dostosowanych do zakresu
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merytorycznego szkolenia; informacje dotyczaca metod realizacji nalezy wpisac
w Tabeli nr 1 stanowigcej zatacznik do oferty;
e specyfike grupy docelowej;
b) Minimalny zakres szkolenia:
e Zagadnienia ogdlne dot. KPA.
o \Wszczecie postepowania.
e Terminy.
e Doreczenia.
o Woyjasnianie sprawy.
o Rozstrzygniecia.
e Postepowanie odwotawcze.
e Zasady redagowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych.
¢) Harmonogram szkolenia:
Czas trwania szkolenia: 2 dni — 14 godzin lekcyjnych (1 godz. lekcyjna = 45 minut)
Dzien 1:
09:00 — 11:30 Zakwaterowanie
11:30 — 12:00 Poczestunek
12:00 — 15:00 Szkolenie
15:00 — 16:00 Obiad
16:00 — 18:15 Szkolenie
19:00 — Kolacja
Dzien 2:
07:00 — 08:00 — Sniadanie
08:30 — 14:00 Szkolenie (z uwzglednieniem przerwy kawowej)
14:30 — 15:30 Obiad i wyjazd

Wykonawca otrzyma wynagrodzenie za faktycznie przeszkolong liczbe oséb.



