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Zalacznik do swz
oznaczonej nr sprawy WZP.271.12.2026.B

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdéwienia jest szkolenie wyjazdowe z noclegiem, nt. "Stres w miejscu pracy i
przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu", dla pracownikéw Urzedu Miasta Bydgoszczy. Szkolenie
realizowane jest w ramach projektu ,Adaptacja Urzedu Miasta Bydgoszczy do réznorodnych potrzeb
pracowniczych”, dofinansowanego ze $rodkéw unijnych, w ramach Funduszy Europejskich dla
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2021-2027.

Zakres zamoéwienia obejmuje:

A) przeprowadzenie szkolenia,

B) nocleg dla uczestnikéw szkolenia,

C) wynajem sal szkoleniowych,

D) ustuge restauracyjng dla uczestnikdw szkolenia,
E) dojazd na szkolenie,

F) obstuge administracyjno-techniczng

A) PRZEPROWADZENIE SZKOLENIA

Zamawiajgcy zamawia ustuge szkoleniowg dotyczgcg przeprowadzenia szkolenia stacjonarnego:

1. dla jedenastu grup urzednikéw wskazanych w projekcie (od 16 do 20 oséb w grupie):

2. w szkoleniu udziat bierze 200 os6b (11 grup) - 5 tur wyjazdowych (cztery pierwsze po 2 grupy,
ostatnia tura 3 grupy),

3. osobno stanowiska kierownicze - 50 osob,

4. kazda tura szkoleniowa dwudniowa - w pierwszym dniu szkolenia 6 godzin dydaktycznych zaje¢
dziennie (po 45 min), w drugim dniu szkolenia 5 godzin dydaktycznych zaje¢ dziennie (po 45
min) z uwzglednieniem przeprowadzenia walidacji wystepujgcej w tego typu projektach unijnych,
przeprowadzone w godzinach przedstawionych w zatgczonym Harmonogramem szkolenia
(zatgcznik nr 1),

5. szkolenie musi sie odby¢ w okresie dwdch miesiecy od daty zwarcia umowy (dni do dyspozycji
na przeprowadzenie szkolenia w tygodniu to wtorek, sroda i czwartek z wytagczeniem
poniedziatkéw i piatkéw) - doktadny termin realizacji szkolenia zostanie ustalony przy
podpisaniu umowy oraz wpisany do niej.

1. Cel szkolenia dla pracownikéw

Ze wzgledu na tematyke szkolenia zamawiajgcy ktadzie duzy nacisk na:
1) zdiagnozowanie probleméw pracownikdw w zakresie nadmiernego stresu,
2) trudnosci w budowaniu relacji i wkasciwej komunikacji oraz przecigzenia praca,
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zmiane srodowiska w jakim prowadzone sg szkolenia,

integracje pracownikow, a takze utworzenie nowych sieci kontaktow,

zbudowanie relacji, poprzez wymiane pogladéw oraz dyskusje jakg moze zapoczatkowac
szkolenie.

2. Najwazniejsze zagadnienia szkolenia

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

Psychologia stresu,

Rodzaje stresorow. Kiedy stres moze by¢ dobrodziejstwem,

Stres a efektywnosc¢ w pracy,

Samoocena poziomu stresu,

Diagnoza przyczyn zmeczenia i obnizania sie efektywnosci,

Pokonanie stresu i zmeczenia w pracy:

a) zarzgdzanie sobg w stresie,

b) strategie walki ze stresem - krotkotrwate techniki antystresowe,

c) trening umiejetnosci radzenia sobie ze stresem wywotanym przez czynniki zewnetrzne,

d) sposoby na neutralizacje, bgdz usuniecie stresorow - efektywne sposoby radzenia sobie
w sytuacjach trudnych,

e) objawy psychosomatyczne chronicznego zmeczenia i stresu,

f) trening autogenny - ¢wiczenia z wizualizacjg i oddechowe,

g) poznawcze techniki ochrony wysokiej efektywnosci,

h) umiejetno$¢ szybkiego dystansowania sie,

i) budowanie poczucia wtasnej wartosci - behawioralne techniki ochrony poczucia wtasnej
efektywnosci,

Przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu:

a) Czym jest wypalenie zawodowe?

b) czynniki sprzyjajgce wypaleniu zawodowemu,

c) strategie przeciwdziatania nadmiernemu stresowi i wypaleniu zawodowemu,

d) system wspierania pracownikéw - czyli o potrzebie uznania i samorealizaciji,

e) sposoby motywowania pracownikéw.

3. Sposéb organizacji szkolenia

1)
2)

3)

Szkolenie powinno mie¢ charakter warsztatowy i integracyjny, bez czesci typowo

teoretycznej/wyktadowe;j.

Program szkolenia powinien zawiera¢ wyzej wymienione zagadnienia oraz byc

dostosowany do specyfiki pracy w urzedzie.

Preferowane metody pracy w czasie szkolenia:

a) okoto 30% szkolenia stanowi¢ ma trening kreatywny i warsztaty umiejetnosci
komunikacyjnych oraz ¢wiczenia, w formie gier z elementami integracyjnymi,
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nastawionymi na radzenie sobie ze stresem, wypaleniem zawodowym oraz
motywacjg do pracy,

b) okoto 30% szkolenia stanowi¢ ma spokojne prze¢wiczenie technik relaksacyjnych
(zwtaszcza takich, ktére mozna zastosowac podczas pracy biurowej),

c) okoto 30% szkolenia stanowi¢ ma dyskusja z uczestnikami w celu wymiany
doswiadczen, przedstawienie wtasciwej komunikacji stuzbowej, budowanie relacji
miedzy pracownikami,

d) okoto 10% szkolenia stanowi¢ ma wiedza i wprowadzenie w omawiane zagadnienia.

4) Zamawiajgcy nie chce aby uczestnicy byli narazeni na dodatkowy stres i w zwigzku z tym

rezygnuje z:

a) poswiecania czasu na szkoleniu na przedstawianie sie oraz odpytywaniem po kolei

uczestnikow czym sie zajmuja,

b) scenek 2-osobowych na forum,

5) Zadania dla uczestnikow powinny by¢ tatwe i przyjemne, polegajgce na wspétpracy, np.
wybor jakichs elementéw, dopasowanie, pouktadanie.

4. Trenerzy prowadzacy szkolenie

1) Metody pracy trenera:
a) praca warsztatowa i grupowe wypracowywanie rozwigzan.
b) ¢wiczenia.
c) burza mézgow.
d) dyskusja moderowana.
e) uzupetnione o mini-wyktady tam, gdzie jest to niezbedne.
2) szkolenie prowadzone w formie wyktadow i warsztatow przez wyspecjalizowanych trenerow,
3) wyktadowcy i trenerzy muszg posiada¢ odpowiedni zasdb wiedzy, doswiadczenie zawodowe i
przygotowanie dydaktyczne zapewniajgce wtasciwg realizacje programu szkolenia oraz
walidacje kazdej grupy szkoleniowej,
4) koszty pobytu, dojazdu i wyzywienia trenera lub wyktadowcy pokrywa firma szkoleniowa (ujete
w cenie),
5) program szkolenia opracowany dla okreslonych grup stanowisk 11 h dydaktycznych (po 45
min) - podziat na grupy pracownicy 150 osob i kierownicy 50 osob,

5. Uwagi ogolne

1) Wykonawca na 7 dni roboczych przed przystgpieniem do realizacji szkolenia zobowigzany
bedzie przekaza¢ Zamawiajgcemu do akceptacji szczegdtowy program szkolenia,

2) W ciggu 7 dni roboczych od podpisania umowy na realizacje zaméwienia Wykonawca
przedstawi Zamawiajgcemu do zatwierdzenia komplet dokumentacji przedstawiajgcej
doprecyzowany, proponowany sposéb walidacji:

a) krotki opis modelu,
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b) wzory planowanych do wypetniania przez uczestnikéw/czki dokumentoéw (np. testu wraz z
kluczem odpowiedzi, arkusza obserwacji),

c) wzor protokotu z walidacji,

d) wzor zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia wraz z opisem efektéw uczenia sie.

B) NOCLEG DLA UCZESTNIKOW SZKOLENIA

1. Miejsce noclegowe ustugi szkoleniowej

1) Zamawiajgcy zamawia szkolenie wyjazdowe na terenie woj. kujawsko-pomorskiego, w
odlegtosci maksymalnie do 80 km od siedziby gtéwnej Urzedu Miasta Bydgoszczy (nie na
terenie Bydgoszczy),

2) Wykonawca zapewni realizacje ustug w obiekcie hotelowo — konferencyjnym z zapleczem
noclegowo — restauracyjnym, posiadajgcym przyznang kategorie minimum trzy gwiazdki.
Hotel o standardzie 3-gwiazdkowym w rozumieniu przepiséw ustawy o ustugach hotelarskich
oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikow turystycznych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz.U. z 2023 r., poz. 1944 t.j.) lub zapewni baze o standardach odpowiadajgcych hotelom
minimum 3-gwiazdkowym. Standardy hotelu 3-gwiazdkowego okresla Rozporzgdzenie
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektoéw hotelarskich i innych
obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U. z 2017 r., poz. 2166 t.j.) na
podstawie art. 45 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach
pilotow wycieczek i przewodnikow turystycznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1944 t.j.). Zgodnie z
ww. rozporzgdzeniem hotel, w ktorym swiadczona bedzie ustuga posiada¢ bedzie m.in.:

a) wentylacje czesci ogélnodostepnej obiektu, obejmujacej hall, sale gastronomiczne i
wielofunkcyjne (w szczegodlnosci sale na potrzeby realizacji szkolen i innych form wsparcia)
oraz wentylacje w czesci pobytowej (pokoje gosci);

b) ogrzewanie w catym obiekcie lub w czesci nieklimatyzowanej;

c) oswietlenie dostosowane do charakteru pomieszczen;

d) dostep do Internetu w jednostkach mieszkalnych lub na odrebnych stanowiskach;

e) petny wezet sanitarny tj. fazienke z kabing natryskowg lub wanng z baterig i natryskiem,
umywalke z oswietleniem i WC (reczniki i akcesoria do mycia);

f) wyposazenie uzupetniajgce kazdego pokoju tj. m.in. telefon, TV, wode butelkowang (po 2
butelki od 0,3 | do 0,5 1), szklanki lub inne naczynia do picia (w ilosci odpowiadajgcej liczbie
0s6b w pokoju);

g) mozliwos¢ przechowywania bagazu gosci, takze przed zajeciem i po zwolnieniu pokoju oraz
przechowywania pieniedzy i przedmiotow wartosciowych przez catg dobe;

3) Wykonawca zapewnia nocleg dla 11 grup (5 tur wyjazdowych) w obiekcie hotelowym dla
wszystkich uczestnikow szkolenia w pokojach maksymalnie 2 osobowych z mozliwoscig
zamiany na kilka 1 osobowych pokoi:

a) pokoje dwuosobowe bedg zamawiane w tych samych terminach, co pokoje jednoosobowe.
Moze sie jednak zdarzy¢, ze Zamawiajgcy nie bedzie miat potrzeby zamowienia pokoi
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jednoosobowych, jezeli liczba uczestnikow korzystajgcych z noclegu w danym terminie
bedzie parzysta (kobiety, mezczyzni),

b) w razie braku dostepnosci wymaganej ilosci pokoi jednoosobowych oraz dwuosobowych
Wykonawca moze zaoferowac wieksze pokoje, przy czym w tym przypadku zakwaterowanie
w takich pokojach nie moze by¢ wieksze niz 2 osoby, a cena noclegu w takim pokoju bedzie
liczona odpowiednio jak za pokdj jednoosobowy lub jak za pokdj dwuosobowy (w zaleznosci
od wielkosci brakujgcego pokoju).

4) Wymaga sie, aby miejsce szkolenia, w ktérym bedzie realizowany przedmiot zamowienia byto
dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, bez barier architektonicznych,
zgodnie z:

a) z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktoérych sg swiadczone ustugi hotelarskie - (Dz.U.
z 2017 r., poz. 2166 t.}.);

b) wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2024 r. poz. 14111t.).). W
przypadku, gdy Wykonawca ze wzgledéw technicznych lub prawnych nie bedzie w stanie
zapewni¢ dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami w zakresie, o ktorym mowa w
art. 6 ustawy Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia takim osobom dostepu
alternatywnego w rozumieniu art. 7 ustawy.

5) Baza noclegowo-szkoleniowa (hotel) musi dysponowaé pokojami oraz infrastrukturg
dostosowang do potrzeb osob niepetnosprawnych, w szczegolnosci w zakresie wyposazenia
pokoju oraz w zakresie poruszania/przemieszczania sie osoby z niepetnosprawnoscig bez
udziatu osob trzecich miedzy salg szkoleniowa, pokojem i restauracjg, w ktérej serwowane
bedg positki uczestnikom szkolenia. Miejsce szkolenia musi by¢ dostepne architektonicznie
zwtaszcza w zakresie wejscia do budynku, sali szkoleniowej, z korytarzami wolnymi od barier.
Podobnie szatnia i toalety powinny by¢ tatwo dostepne dla osob z niepetnosprawnoscig. W
szczegolnosci:

a) budynek (m.in. z salami szkoleniowymi, miejscami na ustuge cateringowg, WC) w ktérym
bedzie sie odbywato szkolenie/spotkanie musi by¢ przystosowany dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami;

b) konieczne jest uwzglednienie mozliwosci udziatu w spotkaniach oséb z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci, w tym oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich (o ile
Zamawiajgcy zgtosi Wykonawcy uczestnictwo tego rodzaju uczestnikow). Woéwczas nalezy
im zapewni¢ np. stét/stolik z obnizonym blatem/ umozliwiajgcy np. zjedzenie positku bez
przeszkod.

c) wejscie do budynku musi by¢ dostosowane dla oséb z niepetnosprawnoscig ruchowg —
znajduje sie na poziomie ulicy (brak schodéw, progow itp.).

d) w przypadku schodéw w budynku musi by¢ wejscie alternatywne w postaci pochyini,
platformy, podno$nika lub schodotazu.
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e) korytarze w budynku, w ktérym bedg odbywaty sie szkolenia muszg umozliwia¢ swobodny
przejazd oraz mijanie sie osobom na wozkach inwalidzkich.

f) windy w budynku muszg by¢ przystosowane do przewozu oséb niepetnosprawnych,
zgodnie Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury, w sprawie warunkéw technicznych, jakim
powinny odpowiadaé budynki i ich usytuowanie.

g) w budynku na tej samej kondygnacji, na ktérej bedzie odbywato sie szkolenie muszg byc¢
toalety przeznaczone dla osob z niepetnosprawnoscia.

h) dojscie do chodnika z miejsca postojowego musi by¢ rowne i ma zapewnia¢ swobodny
dojazd (bedzie umozliwione poprzez pochylnie umozliwiajgcg wjazd wbdzkiem na poziom
chodnika lub poprzez wyréwnanie poziomow ptaszczyzny drogi i chodnika).

i) w budynku (hol wejsciowy/recepcja) ma znajdowac¢ sie informacja (tablica
informacyjna/ekran) przedstawiajgca rozmieszczenie budynku (pomieszczenia, windy,
toalety);

J) pomieszczenia w budynku jak i rowniez dojscia do nich (sale konferencyjne, windy i toalety
itp.) muszg by¢ odpowiednio oznaczone, w tym sposob kontrastowy na potrzeby oséb stabo
widzgcych.

6) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmniejszenia liczby pokoi na co najmniej na 2 dni
robocze przed rozpoczeciem kazdego szkolenia/spotkania.

7) Pokoje powinny by¢ klimatyzowane. W sytuacji gdy hotel posiada pokoje klimatyzowane jak i
nieklimatyzowane, w pierwszej kolejnosci powinien zaoferowaé pokoje klimatyzowane;

8) Pokoje powinny by¢ przeznaczone dla oséb niepalgcych;

9) Pokoje dwuosobowe wyposazone majg by¢ w 2 pojedyncze tézka (bez mozliwosci dostawki);

Ponadto Zamawiajacy wymaga, aby:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

w przypadku hotelu, posiadajgcego wiecej niz jedng kondygnacje obiekt posiadat winde, do
dyspozycji uczestnikow;

miejsca noclegowe, miejsce wydawania positkoOw oraz sala szkoleniowa powinny by¢
zlokalizowane w tym samym budynku tj. na terenie zaakceptowanej przez Zamawiajgcego bazy
noclegowo-szkoleniowej;

wykonawca zobowigzany jest do optacenia ewentualnych opfat klimatycznych;

w przypadku, kiedy pokoje hotelowe wyposazone bedg dodatkowo w minibar (co nie stanowi
warunku w OPZ) — Zamawiajgcy nie ponosi optaty za indywidualne korzystanie z minibaru przez
gosci tj. uczestnikdw szkolenia. Opfaty ponoszg uczestnicy indywidualnie/we wtasnym zakresie
(dotyczy to rowniez np. potgczen telefonicznych za posrednictwem aparatow telefonicznych
nalezgcych do zasobu hotelowego, kosztéw pralni i innych dodatkowo ptatnych ustug
oferowanych przez hotel);

w trakcie trwania szkoleh w obiekcie nie mogg by¢ prowadzone prace remontowe, ktore bedag
mie¢ bezposredni wptyw na ich przebieg;

wykonawca zapewni osobe z obstugi obiektu do biezgcego rozwigzywania ewentualnych
probleméw technicznych w trakcie realizowanej ustugi.
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C) WYNAJEM SAL SZKOLENIOWYCH

. Zapewnienie sali wyktadowo-szkoleniowej obejmuje

1) Miejsce szkoleniowe musi posiadac trzy sale konferencyjne, ktére nie mogg posiadac barier
architektonicznych (progow, kolumn, filarow, podestéw itp.), ktére utrudniatyby poruszanie sie w
niej osobom z niepetnosprawnosciami, ani innych elementéw zmniejszajgcych widocznosc i
utrudniajgcych udziat w szkoleniu.

2) Sale muszg posiadac niezbedne wyposazenie do przeprowadzenia szkolenia (laptop, rzutnik,
flipczart, ekran do rzutnika itd.), a kazda z sal ma by¢ o tym samym standardzie dla wszystkich
grup szkoleniowych oraz by¢ dostosowane dla oséb z niepetnosprawnosciami ruchowymi oraz o
szczegolnych potrzebach w zakresie umozliwiajgcym im uczestniczenie w przedmiocie umowy
na rowni z pozostatymi uczestnikami.

3) Sale muszg by¢ wyposazone w klimatyzacje lub inne urzgdzenia i systemy zapewniajgce
wymiane powietrza i utrzymanie temperatury;

4) Wielko$¢ sal szkoleniowych - sale szkoleniowe na minimum 20 oséb kazda.

5) Sale szkoleniowe winny by¢ wyposazone w co najmniej jeden stot przeznaczony dla
prowadzgcego wraz z krzestami oraz stotami/stolikami dla uczestnikdw (mozliwosé
jednoczesnego siedzenia i swobodnego pisania)- krzesta i stoty/stoliki ustawione w uzgodnieniu
z Trenerami prowadzgcymi szkolenie (Wykonawca zadba o ich prawidtowe ustawienie przed
rozpoczeciem szkolenia).

6) Wykonawca zapewni mozliwo$¢ oznakowania plakatem/nazwg szkolenia oraz logotypami drzwi
sal szkoleniowych, w ktérych odbywac sie bedg szkolenia.

7) Sale muszg spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, posiada¢ wydajny system
grzewczy, wydajny system wentylacyjny, oswietleniowy, okna umozliwiajgce wietrzenie
pomieszczen/sprawng klimatyzacije.

8) Kazdego dnia po zakonczonym szkoleniu Wykonawca jest zobowigzany do posprzatania
pomieszczen oraz usuniecia i utylizacji odpaddéw powstatych w zwigzku ze swiadczong ustuga,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

9) Wykonawca zapewni obstuge techniczng sali szkoleniowej w zakresie wymaganym do
sprawnego i bezawaryjnego dziatania znajdujgcego sie w niej sprzetu. Personel zapewniajgcy
obstuge techniczng sali, dostepny dla uczestnikdw szkolenia co najmniej 30 min. przed
rozpoczeciem szkolenia, w trakcie jego trwania, az do jego zakonczenia w danym dniu.

10) Usytuowanie Sali szkoleniowej ma zapewnia¢ mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia bez
zaktécen ze strony innych oséb, niebiorgcych udziatu w szkoleniu.

11) Minimalne wyposazenie sali szkoleniowej (dotyczy kazdego szkolenia) obejmuije:

a) rolety, zaluzje bagdz zastony chronigce przed intensywnym Swiattem,
b) staty dostep do Internetu,
c) akustyka sal powinna umozliwia¢ swobodng dyskusije.
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D) USLUGE RESTAURACYJNA DLA UCZESTNIKOW SZKOLENIA

1. Ustuga restauracyjna

Realizujgc zamowienie, Wykonawca kazdorazowo zobowigzany jest do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

realizacji ustugi restauracyjnej, zapewnienia wyzywienia dla wskazanej/zgtoszonej, co najmniej
na 2 dni robocze przed rozpoczeciem kazdego szkolenia liczby oséb (zakres ustugi dotyczy
przygotowania wyzywienia wraz z jego podaniem i obstugg kelnerska);

zapewnienia w ramach zamawianego wyzywienia opcje miesng i wegetarianskg, natomiast w
przypadku zgtoszenia przez Zamawiajgcego zapotrzebowania na positek specjalny dla
uczestnikéw projektu dopuszczalna bedzie réwniez ,,opcja specjalna” np. weganska,
bezglutenowa, bez laktozy lub kazda inna ,opcja specjalna” zgloszona przez Zamawiajgcego.
Potrzeba i ilos¢ dan dla kazdej z opcji zostanie wskazana przez Zamawiajgcego przy
przekazywaniu ostatecznej liczby uczestnikow danego szkolenia najpozniej 2 dni robocze przed
planowanym szkoleniem.

przedstawienia Zamawiajgcemu do akceptacji menu (dotyczy sniadania, przerw kawowych,
dwoch lanczow, kolacji i grilla/ogniska) nie pdzniej niz 3 dni robocze przed rozpoczeciem
szkolenia. Wykonawca zaproponuje a Zamawiajgcy wybierze jedng z min. dwoch propozycji
lanczu/kolacji. W ramach kazdej zamawianej opcji lanczu/kolaciji (tj. miesny, wegetarianski, inny);
zapewnienia przygotowania, dostarczenia oraz podania zamdéwionego wyzywienia z
poszanowaniem przepisow prawa, w szczegolnosci dotyczgcych wymogdw sanitarnych
stawianych osobom biorgcym udziat w realizacji ustugi oraz miejscom przygotowania i podania
positkow;

realizacji zamowienia z uwzglednieniem potrzeb uczestnikdw ze szczegdlnymi potrzebami, o
ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami - w zakresie umozliwiajgcym im uczestniczenie w przedmiocie umowy
na rowni z pozostatymi uczestnikami tzn. zapewnienia w szczegolnych przypadkach, zgodnie ze
wskazaniami przekazanymi przez Zamawiajgcego innych dan dla osob o specjalnych
wymaganiach dietetyczno — zdrowotnych (np. dieta wegetarianskie, weganskie, bezglutenowe);
zapewnienia obstugi na wtasciwym poziomie, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym
zakresie oraz rozplanowania wykonania ustugi, tak aby byta wykonana terminowo, bez zaktécen
zgodnie z zaplanowanym harmonogramem szkolen;

przygotowania miejsca serwowania positkow przed rozpoczeciem szkolenia, zapewnienia
porzadku podczas catego szkolenia w miejscu serwowania positku, statego zapewnienia
czystych naczyn;

przestrzegania zasad higieny, wymogéw sanitarnych przy realizacji ustugi (Wykonawca musi
zapewnic¢ swieze produkty oraz personel do wykonania positkow, posiadajgcy aktualne badania
sanitarno-epidemiologiczne) w tym przestrzegania przepiséw prawnych w zakresie
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przechowywania i przygotowania artykutow spozywczych m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006
roku o bezpieczenstwie zywnoséci i zywienia (Dz. U. z 2023 r. poz. 1448, t.}.);

9) posprzatania pomieszczen, w ktérych bedzie realizowana ustuga po zakonczonym szkoleniu
oraz usuniecia i utylizacji odpadow powstatych w zwigzku ze swiadczong ustugg, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

10) zapewnienie uczestnikom w czasie trwania szkolen wyzywienia zgodnych z opisem i ustalonym
menu;

11) zapewnienia obstugi kelnerskiej, ktéra powinna stosowac ubiér zgodny ze zwyczajem
miejscowym i charakterem dziatan;

12) zapewnienia zastawy stotowej ceramicznej/szklanej w kolorze jasnym, jednolitym. Zamawiajacy
nie dopuszcza mozliwosci korzystania przez Wykonawce z jednorazowych naczyn i sztu¢cow.
Wykonawca winien zadbac o odpowiednig liczbe zastawy niezbednej do wykonania ustugi
adekwatng do rodzaju i liczby asortymentu. Uzyta zastawa ma by¢ czysta i nieuszkodzona.
Wszystkie dania oraz napoje gorgce majg by¢ podane w naczyniach ceramicznych/szklanych
natomiast zimne napoje serwowane majg by¢ w szkle (szklanki/kieliszki do wody, przezroczyste i
bezbarwne, bez kalkomanii, nadrukéw lub dekoréw). Poczestunek w formie ciastek
cateringowych, owocéw ma by¢ zaserwowany na tacach np. ceramicznych, szklanych,
metalowych (nie dopuszcza sie uzycia tac plastikowych) jedynym wyjgtkiem jest wieczor
grillowy/ognisko;

13) zapewnienia positkéw przygotowanych zgodnie z zasadami racjonalnego wyzywienia,
urozmaiconymi, petnowartosciowymi, przygotowanymi ze swiezych produktéw z waznymi
terminami przydatnosci do spozycia;

14) podania positkdw w osobnej sali restauracyjnej/jadalni przy czym dopuszcza sie podanie
cateringu kawowego na przerwach w trakcie szkolenia w salach szkoleniowych/konferencyjnych,
w ktorych beda sie odbywaty szkolenia (z zastrzezeniem komfortowego miejsca i przestrzeni do
konsumpciji). Miejsca do konsumpciji nie moga by¢ zlokalizowane w piwnicach, wnekach i muszg
by¢ usytuowane w tym samym obiekcie, co sale szkoleniowe i pokoje hotelowe (wszystkie ustugi
bedg realizowane w jednym obiekcie hotelowym).

2. Szczego6towy opis wyzywienia

1. zapewnienie wyzywienia podczas 2 dni szkolenia catering kawowy - szczego6towy opis:
1) zapewnienie cateringu kawowego podczas trwania 2 dniowych szkolen:
a) przerwa kawowa przygotowana przynajmniej 30 min. przed rozpoczeciem szkolenia.
b) przerwa kawowa ze statym dostepem, uzupetniana ma by¢ 2 razy przez caty czas trwania
szkolenia w kazdym z dwdéch dni szkolenia.
2) wymagany asortyment/menu cateringu kawowego i jego minimalne gramatury (w
odpowiednich ilosciach co do spozycia dla grupy 20 osobowej - kazdorazowo):
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a) kawa swiezo parzona z ekspresu lub kawa parzona i rozpuszczalna (do samodzielnego
przygotowania). Dopuszcza sie podanie kawy z ekspresu w termosach - min. 2 porcje
kawy /0s. tj. fgcznie minimum 400 ml/os,

b) mix herbat: herbata czarna, herbata zielona, herbata owocowa do wyboru (dopuszcza sie
podanie herbaty i wrzgtku w termosach, do samodzielnego przygotowania przez
uczestnika) min. 1 porcja herbaty /o0s., 200 ml/os,

¢) woda mineralna gazowana i niegazowana — po 2 butelki od 0,3 I do 0,5 | na osobe w
kazdym dniu szkolenia z kazdego rodzaju (podana w butelkach szklanych/plastikowych lub
woda pitna serwowana w szklanych dzbankach z dodatkiem cytryny),

d) mleczko/ $mietanka (nie dopuszcza sie podania smietanki w proszku) — min. 50 ml/os,

e) cukier —min. 20 gram/os,

f) cytryna — min. 2 plasterki/os,

g) ciastka cateringowe - min. 3 rodzaje, fgcznie min. 150 gram/os. (po 3 kawatki dla kazdego
z uczestnikow na kazdy dzien szkolenia) i czterech rodzajéw ciasteczek kruchych
(wystarczajgca ilos¢ na kazdy dzien szkolenia),

h) Owoce myte sezonowe - min. 2 rodzaje np. winogrona i mandarynki tgcznie min. 150
gram/os.

2. zapewnienie wyzywienia podczas 2 dni szkolenia lunch - szczegotowy opis

2 lancze - w pierwszym i drugim dniu szkolenia, kazdego dnia inne, sktadajgce sie z: zupy, dania
gtdbwnego, napoi - woda gazowana i hiegazowana.

Okreslenie asortymentu/menu oraz minimalnej gramatury dan gorgcych dla 1 osoby:

1) Pierwsze danie - zupa — 250 ml/os.

2) Drugie danie - danie gtébwne na ciepto z dodatkami, serwowane, w ilosci minimum 400 gram/os.:
a) danie gtdwne miesne ztozone bedzie z: miesa np. drob, wotowina, wieprzowina — min. 150
gram/os. + dodatki typu ziemniaki/ kasza/ ryz/ makaron/ frytki /kluski slgskie — min. 150

gram/os. + min. 2 suréwki po min. 50 gram/os. kazda (fgcznie 100 gram/os.),

b) danie gtdwne wegetarianskie np. filet ryby morskiej lub jeziornej — min. 150 gram/os. + dodatki
typu ziemniaki/ kasza/ ryz/ makaron/ frytki — min. 150 gram/os. + min. 2 suréwki po min. 50
gram/os. kazda (tgcznie 100 gram/os.) lub np. danie mgczne np. pierogi ruskie 300 gram/os. +
min. 2 surowki po min. 50 gram/os. kazda (tgcznie 100 gram/os.).

3) Woda mineralna gazowana i niegazowana — min. 300 ml/os. z kazdego rodzaju (podana w
butelkach szklanych lub woda pitna serwowana w szklanych dzbankach z dodatkiem cytryny).

3. zapewnienie wyzywienia podczas 2 dni szkolenia Kolacja - szczegétowy opis

1 kolacja pierwszego dnia szkolenia w formie bufetu sktadajgca sie z minimum 2 zup do wyboru, 3
dan gtéwnych do wyboru, napojow - woda i soki,
Okreslenie asortymentu/menu oraz minimalnej gramatury dan gorgcych dla 1 osoby:

10
Adaptacja Urzedu Miasta Bydgoszczy do réznorodnych potrzeb pracowniczych
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus



dla Kujaw i Pomorza Unie Europejska Kujawsko-Pomorskiego

E Fundusze Europejskie  Dofinansowane przez | """« ‘ E Samorzad Wojewddztwa

1) Zupy serwowane w dwoch kociotkach - 5 .

2) 3 dania na gorgco (min.300 g na osobe oraz tyle samo alternatywnego positku dla wegetarian (jesli
bedzie zatozona wersja miesna dania) np. danie jednogarnkowe typu Strogonow, spaghetti, risotto
+ dodatki jak powyzej w lanczu i pieczywo mieszane (biate i ciemne) ok. 200 g na osobe,

3) Woda mineralna gazowana i niegazowana — min. 300 ml/os. z kazdego rodzaju (podana w
butelkach) + soki (podane w szklanych dzbankach minimum 1 I) - 300 ml/os.

4. zapewnienie wyzywienia podczas 2 dni szkolenia Sniadanie - szczeg6towy opis

1 $niadanie — drugiego dnia rano - szwedzki bufet do wyboru.

Sniadanie ma byé wliczony w koszt noclegu i podane w drugim dniu szkolenia (przed jego

rozpoczeciem). Sniadanie dla kazdego uczestnika musi uwzgledniaé minimum:

1) dania $niadaniowe gorgce np. jajecznica naturalna badz z dodatkami, bekon, kietbaski,

2) produkty nabiatowe — jogurty, musli, mleko, ptatki owsiane,

3) wybor przystawek zimnych z dodatkami — wedliny min. 3 rodzaje, sery zo6ite min. 3 rodzaje (ser
20fty oraz ser typu brie lub camembert), sery biate min. 2 rodzaje, ryby wedzone lub w sosach z
dodatkami min. 2 rodzaje dzemy min. 2 rodzaje, masto, miéd naturalny, musztarda, majonez,
ketchup,

4) ciasta w ilosci co najmniej 1 kawatek na osobe do wyboru sposréd 2 rodzajéw,

5) pieczywo w ilosci min. 3 szt. (sztuka oznacza 1 kromke pieczywa, 1 butke) na osobe do wyboru
sposrod 2 rodzajow (biate i ciemne),

6) Swieze warzywa np. pomidor, ogoérek, papryka, rzodkiewki - po min. 50 g na osobe,

7) masto — min. 15 g na osobe.

8) napoje zimne i gorgce (serwowane bez ograniczen) tj. przynajmniej kawa z ekspresu, herbata do
wyboru sposréd co najmniej 4 rodzajéw herbat w torebkach (czarna, zielona, earlgrey, owocowa),
woda mineralna gazowana i niegazowana — min. 300 ml/os. z kazdego rodzaju (podana w
butelkach).

9) mleko do kawy podawane w dzbankach szklanych lub ceramicznych, cytryna do herbaty, cukier,
stodzik, serwetki — bez ograniczen.

5. zapewnienie wyzywienia podczas 2 dni szkolenia wieczoér grill/lognisko - szczegétowy opis

1 wieczor przy grillu/ognisku w pakiecie dla kazdego uczestnika szkolenia:

1) dania miesne: kietbasa min. 100 g na osobe, szasztyki miesne (kurczak, wieprzowina - min. 150 g
na osobe), karkdbwka min. 100 g na osobe - min. 2 sztuki na osobe,

2) dania rybne: w folii (pstrag) min. 300 g na osobe - min. 1 sztuka na osobe,

3) pieczone ziemniaki, pieczywo z mastem czosnkowym lub smalcem - min. 2 sztuki na osobe,

4) sosy i dodatki warzywne np. ogorki kiszone, pieczarki marynowane, ogorki konserwowe i papryka,
sos czosnkowy, ketchup - bez ograniczen,

5) woda gazowana i niegazowana min. 300 ml (butelki) po 2 sztuki na osobe,
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E) DOJAZD NA SZKOLENIE

1. Transport na szkolenie
Transport na szkolenie i z powrotem do Bydgoszczy zapewnia uczestnikom szkolenia Wykonawca:

1) transport realizowany ma by¢ pojazdem przystosowanym, spetniajgcym wymogi Rozporzgdzenia
Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow technicznych pojazdoéw z dnia 31 grudnia 2002 r.
(Dz.U.2024.502 t.j.) oraz art. 58 ustawy Prawo o ruchu drogowym z dnia 20 czerwca 1997 r.
(Dz.U.2024.1251 t.j.) art. 58,

2) transport realizowany ma by¢ autokarem o wysokim standardzie, nie starszym niz 10 lat,
dostosowanymi do 0s6b z niepetnosprawnoscig ruchowg (wozek),

3) autokar wyposazony ma by¢ w specjalistyczng winde lub najazdy antyposlizgowe, umozliwiajgce
bezpieczne wprowadzenie wozka inwalidzkiego do wnetrza,

4) wewnatrz autokaru znajdowac sie majg certyfikowane szyny podtogowe oraz pasy bezpieczehstwa
do stabilizacji wozka inwalidzkiego, zgodne z normg PN-ISO 7176-19 lub rownowazng.

5) miejsca siedzgce majg by¢ zaaranzowane tak, aby zapewni¢ wygodny dostep dla os6b
poruszajgcych sie o kulach lub na wozkach.

6) kierowca pojazdu posiada¢ ma wymagane uprawnienia do przewozu 0sob oraz winien byc¢
przeszkolony w zakresie obstugi pojazdu dostosowanego do przewozu oséb z
niepetnosprawnoscig (obstuga wind i platform).

7) kierowca bedzie miat obowigzek otworzy¢ platforme, poméc wjechac do autokaru osobie na wozku
oraz zapigc¢ pasy bezpieczenstwa.

8) pojazd posiada¢ ma petne ubezpieczenie OC, AC oraz NNW dla pasazerow.

9) wykonawca zapewnia przejazd autokarami w obydwie strony uczestnikom szkolen odbierajgc ich z
Bydgoszczy oraz odwozi ich z powrotem w to samo miejsce na drugi dzien po szkoleniu,

10) Transport realizowany zgodnie z Rozporzgadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr

181/2011, gwarantujgcym prawo do przewozu bez dodatkowych optat i odmowy wejscia na
poktad ze wzgledu na niepetnosprawnosgé.

F) OBSLUGA ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNA

1. Wymagania dla Wykonawcy dotyczace organizacji powyzszego szkolenia

1) Zapewnienie materiatow szkoleniowych niezbednych do przeprowadzenia szkolenia przez
Wykonawce.

2) Wykonawca zobowigzuje sig, ze wszystkie wytworzone w ramach umowy materiaty cyfrowe (w
tym strony WWW, aplikacje mobilne, dokumenty PDF) bedg spetnia¢ wymogi dostepnosci
cyfrowej zgodnie ze standardem WCAG 2.1 na poziomie AA, o ktorym mowa w ustawie z dnia 4
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kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych.

3) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za wtasciwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie
dokumentacji w postaci programoéw szkolenia, dziennikow zajec, list obecnosci, protokotow
przebiegu ankiet i rejestru wydanych certyfikatow-zaswiadczen - na ktérych zostanie
umieszczony program szkolenia i sukces walidacyjny zgodnie z wytycznymi otrzymanymi po
podpisaniu umowy.

4) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie dwoch testéw sprawdzajgcych wiedze
uczestnikow w danym zagadnieniu tematycznym, jeden na poczatku, a drugi na zakonczenie
szkolenia, podsumowanie testow oraz raport z przeprowadzonego szkolenia zgodnie z trescig
zatgcznika nr 2, dotyczgcym walidacji w projekcie.

5) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za wreczenie certyfikatow-zaswiadczen o odbytym szkoleniu
uczestnikom szkolenia oraz przestaniem kopii do zamawiajgcego (wedtug wzoru),

6) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za prowadzanie przez wyktadowcow/trenerow dokumentaciji
szkoleniowej na wczesniej uzgodnionych przez Zamawiajgcego wzorach formularzy przestanych
drogg e-mail’'owg po podpisaniu umowy (lista obecnosci, dzienniki zaje¢, ankiety ewaluacyjne,
listy potwierdzajgce odbior materiatdw szkoleniowych i certyfikatow-zaswiadczen) —
wydrukowane i zapewnione przez wykonawce oraz ztozenia przez Wykonawce wraz z
podpisanym protokotem odbioru z wykonania ustugi, w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia
danej tury szkolenia,

7) Wykonawca zapewni obstuge na wiasciwym poziomie, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w
tym zakresie oraz rozplanowania wykonania ustugi, tak aby byta wykonana terminowo, bez
zaktdcen zgodnie z zaplanowanym harmonogramem szkolenia.

8) Wykonawca zapewni realizacje wszystkich ustug wchodzacych w sktad zaméwienia w jednym
obiekcie hotelowym.

9) Wykonawca zapewni wykonanie i oznakowanie drogi do szatni oraz sali szkoleniowej oraz
wszelkie oznakowania informacyjne dla szatni i miejsca serwowania przerwy kawowej.

10) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 osoby koordynatora/osobe do bezposredniego
kontaktu z Zamawiajgcym, ktory bedzie dostepny dla Zamawiajgcego w dniach trwania szkolenia
i bedzie na biezgco przyjmowat i rozwigzywat ewentualne problemy zgtaszane przez
Zamawiajgcego. Wykonawca wyznaczy koordynatora, bezposrednio odpowiedzialnego za
obstuge, kontakty i koordynacje organizacji szkolenia /spotkania, zarzgdzajgcego zespotem oséb
zaangazowanych w realizacje przedsiewziecia, ktéry bedzie dysponowat telefonem komorkowym
z numerem dostepnym dla Zamawiajgcego.

11) Wykonawca zapewni pomoc techniczng w szczegolnosci w zakresie zwigzanym z
zapewnionym w sali szkoleniowej sprzecie. Zamawiajgcy wymaga usuniecia wszelkich
uszkodzen przedmiotow, awarii oraz usterek dla wszystkich elementow technicznych,
maksymalnie w ciggu 15 minut od zgtoszenia, zas w przypadku niemoznosci ich usuniecia,
zapewni przedmioty zastepcze.
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12) Wykonawca zapewni sprzgtniecie sali szkoleniowej i pomieszczen pomocniczych w obiekcie
trakcie trwania szkolenia/spotkania. Wykonawca nie moze rozpoczg¢ porzadkowania sali
szkoleniowej w zakresie przestawiania mebli, usuwania sprzetéw, usuwania resztek i naczyn po
przerwie kawowej itp. wczesniej niz 30 minut od momentu zakonczenia szkolenia/spotkania.

Pozostate warunki organizacji szkolenia

1) po podpisaniu umowy na realizacje ustugi szkoleniowej wymagane bedzie od Wykonawcy
przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego wdrozenie u Wykonawcy odpowiednich srodkow
bezpieczenstwa zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych do akceptacji Zamawiajgcego,
po ktérym nastgpi podpisanie odrebnej umowy w zakresie powierzenia danych osobowych

2) wiedza uczestnikdéw powinna by¢ zweryfikowana zgodnie ze standardami nabywania kompetencji
— zgodnie z osobnym zatgcznikiem nr 2 dot. walidacji w projekcie,

3) wszystkie materiaty zaréwno pismienne jak i multimedialne musza posiadac ologowania zgodne z
projektem (zamawiajgcy przekaze niezbedne ologowania drogg e-mailowg po podpisaniu
umowy),

4) na miejscu szkolenia wymagane dodatkowe atrakcje takie jak np. dostepny teren zewnetrzny do
rekreacji/wypoczynku,

5) mozliwos¢ skorzystania z basenu/strefy spa lub gry w bilard/kregle na terenie obiektu - odptatnie
dla uczestnikow szkolenia.
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