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Znak sprawy: OR-IV.272.2.6.2025

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa obstuga szkolen dla beneficjentow
I potencjalnych beneficjentow FEP 2021-2027.

l. Cel szkolen:

Celem szkolen jest przygotowanie potencjalnych beneficjentéw do aplikowania o srodki na
realizacje projektow w ramach FEP 2021-2027 oraz wsparcie beneficjentow realizujgcych
projekty wybrane do dofinasowania i usprawnienie procesu realizacji tych projektow.

Il. Organizacja szkolen

1. Planowane jest przeprowadzenie nie wiecej niz 16 szkoleh w okresie do 8 miesiecy od
dnia udzielenia zamowienia (podpisania umowy).

2. Miejscem przeprowadzenia szkolen bedzie sala w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie.
Przewidywana liczba uczestnikow wszystkich szkolen to nie wiecej niz 1 200 oséb
podczas 16 szkolen.
Ostateczna liczba szkolen i uczestnikow moze by¢é mniejsza od planowane;.

3. Kazdemu uczestnikowi szkolenia Wykonawca zapewni dtugopis z niebieskim wktadem
oraz zeszyt/notatnik (min. 32 kartki w kratke).

4. Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma zaswiadczenie potwierdzajgce uczestnictwo
w szkoleniu zawierajgce informacje o temacie i finasowaniu.

5. Zamawiajgcy bedzie wykonywat przedmiot zaméwienia na podstawie oddzielnych
zamowien, skladanych kazdorazowo przez Zamawiajgcego na min. 3 dni przed
organizacjg kazdego szkolenia.

6. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 5 zawiera¢ beda:
— date i miejsce szkolenia,
— temat szkolenia,
— nazwiska prelegentéw,
— ilo$¢ uczestnikow,
— ilos¢ zestawdw bufetu kawowego,
— ilos¢ zaswiadczen potwierdzajgcych uczestnictwo w szkoleniu,
— ilo$¢ dtugopisow i zeszytow/notatnikéw,
— zapewnienie 10 stolikéw cateringowych
— analiza ankiety szkoleniowej

7. Istnieje mozliwos¢é zaméwienia na poszczegdlne szkolenia tylko wybranych
pozycji wyszczegoblnionych w Szczegétowej kalkulacji ceny oferty dla zadania.
8. Szkolenia bedg odbywac sie w godzinach 9.00-15.00

9. Kazdorazowo bufet kawowy musi zostac¢ przygotowany najpozniej na godzine przed
rozpoczeciem spotkania.
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Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie:

Przygotowanie i wydruk zaswiadczen na papierze w formacie A4 o gramaturze min.
200 g/m? ze szkolen z wyszczegdlnionym tematem szkolenia, terminem oraz
nazwiskiem prowadzgcego. Wzér zaswiadczen przekazany zostanie przez
Zamawiajgcego;

Zamawiajacy moze zrezygnowac z zaswiadczenia w ramach poszczegolinych
szkolen;

zapewnienie zestawow zawierajgcych dtugopis z niebieskim wktadem i zeszyt/notatnik
(min. 32 kartki w kratke) o gramaturze min 70 gr/m? dla kazdego uczestnika
poszczegodlnych spotkan. Oktadka notatnika powinna zawiera¢ stonowane wzornictwo
i logotypy, wzér oktadki musi by¢ przygotowany zgodnie ze wskazowkami
Zamawiajgcego i musi by¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego;

przeprowadzenie wérdd uczestnikow szkolen ankiety dotyczacej efektywnosci
szkolenia wraz z jej analizg. Analiza polega na obliczeniu sredniej z ocen na
podstawie uzupetnionych i zwréconych ankiet. Formularze ankiet oraz plik Excel do
analizy zostang dostarczone przez Zamawiajgcego.

Zamawiajacy moze zrezygnowac z przeprowadzania analizy ankiet w ramach
poszczegdblnych szkolen;

zapewnienie obstugi szkolen przez caty czas ich trwania przez minimum jedng
osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za wydanie materiatow szkoleniowych,
wydawanie ankiet, informacje i podejmowanie innych dziatan w zakresie niezbednym
do poprawnego przebiegu szkolenia, m.in.: przygotowanie miejsc do spozycia positku,
podawanie mikrofonu uczestnikom szkolenia. Osoba odpowiedzialna za obstuge
szkolenia musi by¢ obecna w miejscu spotkania na minimum godzine przed jego
rozpoczeciem oraz max. 30 minut po jego zakonczeniu. Zamawiajgcy zastrzega, ze
niektore spotkania mogg sie przedtuzy¢ max. do godz. 16.00. Osoba odpowiedzialna
za obstuge szkolenia powinna zachowa¢ odpowiedni dress code (dopuszczalne kolory
ubran to: biaty, czarny, szary, granatowy).

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢é zrezygnowania z obstugi szkolenia w ramach
poszczegdblnych szkolen.

zapewnienie nakrycia dwoch stotéw pod bufet kawowy o wymiarach ok. 210 cm x 160
cm biatym obrusem o gtadkiej strukturze bez wzoréw. Stoty pod bufet zapewnia
Zamawiajacy;

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie Ustawy z dnia 25
sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2015 r. poz. 594

z pézn. zm.);

zapewnienie obstugi bufetu do uzupetniania cateringu, zbierania naczyn oraz resztek
pokonsumpcyjnych na biezgco i po zakonczeniu spotkania. Minimalna liczba osob na
szkoleniu to 20 oséb, a maksymalna 110. Osoby odpowiedzialne za obstuge bufetu

powinny obstugiwac spotkanie w stroju zgodnym ze standardami obstugi kelnerskiej;

zapewnienie 10 stolikdw cateringowych, okragtych (srednica 80 cm (+/- 10 cm),
wysokos¢ 110 cm (+/- 5 cm), przykryte obrusem wraz z kurtyng lub pokrowcem);
Zamawiajacy zastrzega mozliwos$¢ zrezygnowania z zapewnienia 10 stolikow
cateringowych w ramach poszczegoélnych szkolen.
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zapewnienie bufetu kawowego podczas szkolen dla uczestnikéw wszystkich
planowanych spotkan. W sktad kazdego zestawu bufetu kawowego wchodzi:
e sok 100% o smaku pomaranczowym i/lub jabtkowym podawanym
w dzbankach szklanych, dopetnianych z opakowan zbiorczych — kazdemu
uczestnikowi szkolenia nalezy zapewni¢ 0,3 | soku
e woda mineralna gazowana i/lub niegazowana w butelkach szklanych
zwrotnych o pojemnosci nie mniejszej niz 300 ml, zamykanych
nakretka/kapslem typu twist-off — 1 butelka na osobe
¢ kanapki bankietowe na bagietce: 3 rodzaje (w tym wersja
weganska/wegetarianska) — porcja 2 szt. na osobe, przy zatozeniu ze kazda
sztuka wazy ok. 60-80 g
e miniburgerki — porcja 2 szt. na osobe. Miniburger na butce maslanej (srednica
ok. 6-8 cm), z wotowym kotletem burgerowym i dodatkami typu ser cheddar,
satata lodowa, pomidor, ogoérek konserwowy, sos BBQ, majonez lub ketchup.
o Wytrawne babeczki (Srednica ok. 5-6 cm) faszerowane np. pastg tunczykows,
pastg szpinakowa, pastg z suszonych pomidoréw — porcja 2 szt. na osobe.
e 3 rodzaje ciasta krojonego — 3 kawatki na osobe, przy zatozeniu, ze kazdy
kawatek wazy okoto 80-100 g
¢ herbata w torebkach: ré6zne rodzaje czarna/zielona/owocowa - kazda torebka
herbaty oddzielnie pakowana,
e cukier w saszetkach (5 g): bialy i trzcinowy po 2 saszetki na osobe kazdego
rodzaju,
e Swieza cytryna w plastrach, $wieze mleko w dzbanuszkach: bez ograniczen,
e kawa rozpuszczalna /kawa mielona -1 filizanka na osobe. Zamawiajgcy
dopuszcza mozliwos$¢ podawania kaw w opakowaniu zbiorczym np. puszce,
o kawa z ekspresu cisnieniowego — 2 filizanki na osobe
Wykonawca zapewni warniki z gorgcg wodg i profesjonalne ekspresy cisnieniowe do
kawy, w iloéci 1 ekspres i warnik na kazde rozpoczete 40 oséb.
Wykonawca zapewni odpowiednig ilos¢ filizanek i szklanek na napoje gorgce
i oddzielnie na napoje zimne (Zamawiajgcy nie dopuszcza naczyh ani sztuccéw
jednorazowego uzytku).

Wykonawca przy obstudze szkolen i spotkan musi bra¢ pod uwage dostepnosc
przynajmniej w zakresie okreslonym przez minimalne wymagania, o ktérych mowa w
art. 6 Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (np. niskie stoliki bankietowe, uwzglednienie specjalnych
potrzeb zywieniowych itp.)

V. Zadania Zamawiajacego:

a)
b)

c)
d)

e)

ztozenie zamoéwienia, o ktérym mowa w pkt. 1l ust. 6;

zapewnienie prelegenta (w tym zaptata wynagrodzenia) oraz dokonanie
szczegotowych ustalen dotyczacych programu szkolenia;

dokonanie rekrutacji uczestnikdw szkolenia i przygotowanie listy obecnosci;
zapewnienie urzgdzen do prezentacji multimedialnej oraz ich obstugi technicznej
(rzutnik, 1 laptop, mikrofony);

przygotowanie i dostarczenie wydrukowanych formularzy ankiet przed rozpoczeciem
szkolenia;
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f) zapewnienie sali konferencyjnej/sali szkoleniowej;
g) zapewnienie stotéw pod bufet kawowy, o ktérych mowa w pkt. Il lit. e.

Zaptata za wykonanie zadania bedzie dokonywana w czesciach, po kazdym
zrealizowanym szkoleniu, podpisaniu protokotu odbioru przez Zamawiajgcego, na
podstawie wystawionej przez Wykonawce faktury VAT, zgodnie z zamdwieniem
sktadanym kazdorazowo przez Zamawiajgcego.
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