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Załącznik nr 1 

Zadanie nr 4 z wniosku o dofinansowanie projektu 

Przedmiot zamówienia: 

Organizacja zaplecza dla  8 czterodniowych warsztatów dotyczących monitorowania prawa 
i polityk publicznych w 8 makroregionach 

Czas trwania: 4 dni w każdym makroregionie  

Miejsce i terminy realizacji: 8 makroregionów wymienionych poniżej 

I CZĘŚĆ Makroregion 1 - województwa Warmińsko-Mazurskie i 
Podlaskie 

13-16 marca 2026 r. 

II CZĘŚĆ Makroregion 2 - województwa Zachodniopomorskie i 
Pomorskie 

23-26 marca 2026 r. 
 

III CZĘŚĆ Makroregion 3 - województwa Kujawsko-Pomorskie i 
Wielkopolskie 

20-23 kwietnia 2026 
r. 

IV CZĘŚĆ Makroregion 4 - województwa Lubuskie i 
Dolnośląskie 

8-11 czerwca 2026 r. 

V CZĘŚĆ Makroregion 5 - województwa Mazowieckie i Łódzkie 22-26 czerwca 2026 
r. 

VI CZĘŚĆ Makroregion 6 - województwa Lubelskie i 
Podkarpackie 

7-10 września 2026 
r. 

VII CZĘŚĆ Makroregion 7 - województwa Świętokrzyskie i 
Małopolskie 

21-24 września 2026 
r. 

VIII 
CZĘŚĆ 

Makroregion 8 – województwa Opolskie i Śląskie 5-8 października 
2026 r. 

 
Liczba uczestników każdej części: 49 osób, w tym 45 uczestników szkolenia + 4 
trenerów  
Każda z części szkolenia będzie trwała 4 dni.  

Liczba godzin każdej części szkolenia - 24h, z tego 16 h to wykłady a 8h zostanie 
przeprowadzonych formie warsztatowej z wykorzystaniem metody Design Thinking - 
podejścia projektowego służącego wypracowaniu mechanizmów tworzenia map 
interesariuszy w środowisku org. członkowskich FZZ. 

Wstępny harmonogram każdej z części: 

Dzień I 
 

- przyjazd 
- 4 h szkolenia (Trener 1) 
- kolacja 
 

Przez cały czas trwania zajęć 
powinna być zapewniona 
przerwa kawowa zgodnie z 
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opisem przedmiotu 
zamówienia 

Dzień II 
 

- śniadanie 
- 4 h szkolenia (Trener 1) 
- obiad 
- 4 h szkolenia (Trener 2) 
- kolacja 
 

Przez cały czas trwania zajęć 
powinna być zapewniona 
przerwa kawowa zgodnie z 
opisem przedmiotu 
zamówienia 

Dzień III 
 

- Śniadanie 
- 4 h szkolenia (Trener 2) 
- Obiad 
- 4 h szkolenia (Trener 3 i 4) 
- kolacja 
 

Przez cały czas trwania zajęć 
powinna być zapewniona 
przerwa kawowa zgodnie z 
opisem przedmiotu 
zamówienia 

Dzień IV 
 

- śniadanie 
- 4 h szkolenia (Trener 3 i 4) 
- obiad 
- wyjazd 
 

Przez cały czas trwania zajęć 
powinna być zapewniona 
przerwa kawowa zgodnie z 
opisem przedmiotu 
zamówienia 

   
 

 
Program ramowy może ulec zmianie. Ostateczną wersję harmonogramu Zamawiający przekaże 
Wykonawcy  na 7 dni przed rozpoczęciem realizacji usługi 
 

SALA WYKŁADOWA 
 

a) sala powinna pomieścić co najmniej 50 osób – w trakcie zajęć w sali głównej muszą być 
rozstawione wygodne krzesła dla uczestników – liczba krzeseł na sali minimum 50 z 
możliwością dostawienia dodatkowych krzeseł,  

b) sala musi być zapewniona przez 4 dni szkolenia, zgodnie z harmonogramem szkolenia, 
c) sala musi być wyposażona w ekran, zapewniający widoczność wszystkim uczestnikom,  
d) sala powinna być wyposażona w sprzęt, zapewniający sprawną i profesjonalną obsługę 

oświetlenia i realizację dźwięku oraz realizację wizji, 
e) w sali szkoleniowej powinien być zapewniony dostęp do prądu oraz do Internetu – również 

bezprzewodowego – oraz stacje do ładowania komórek, laptopów i tabletów,  
f) jeżeli w sali szkoleniowej będą okna, to powinna istnieć możliwość zaciemnienia okien, 
g) Wykonawca zapewni min 4 mikrofony bezprzewodowe 

 
 
Wszystkie miejsca muszą spełniać wymogi wynikające z przepisów BHP, sanitarnych i ppoż. 
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Uwaga! Przez cały czas trwania zajęć powinna być zapewniona przerwa kawowa zgodnie z 
opisem przedmiotu zamówienia 
 

PRZERWA KAWOWA 
 

1. Przerwa kawowa będzie miała charakter ciągły, będzie zapewniona każdego dnia (4 dni) 
i na bieżąco uzupełniana. 

2. Podczas przerwy kawowej Wykonawca powinien zapewnić: 
- przekąski (np. mini-kanapki lub finger food sandwiches np. z wędliną, serem, pastą 
jajeczną, pastą warzywną – min. 2-3 sztuki na osobę) 
- ciastka kruche, herbatniki. 
- różnorodne ciasta (min. 2 sztuki na osobę) 
- owoce (świeże owoce sezonowe) 
- napoje - bez limitu: (kawa, herbata, cukier, słodzik, cytryna, świeże mleko, mleko sojowe 
oraz inne napoje roślinne, woda: woda mineralna niegazowana i gazowana, soki owocowe 
- minimum 2 rodzaje) 
  

 
NOCLEGI ZE ŚNIADANIEM 

 

a) Wykonawca zapewni każdemu Uczestnikowi trzy noclegi wraz ze śniadaniami  
b) miejsce powinno spełniać Standard Dostępności Szkoleniowej zgodnie Załącznikiem nr 

2. Standardy dostępności dla polityki spójności 2021-2027. Miejsce powinno posiadać 
wejście do budynku na poziomie terenu wokół budynku; jeśli w budynku są schody to 
powinna być winda, dostępny podjazd lub sprawna platforma przychodowa lub wózek 
schodowy ręczny i przeszkolony w jego obsłudze personel; na kondygnacjach 
dostępnych dla osób z niepełnosprawnością budynek powinien posiadać  
przystosowane toalety;  
o ile to możliwe na korytarzach nie powinno być wystających gablot, reklam, elementów 
dekoracji, które mogłyby stanowić przeszkodę dla osób z niepełnosprawnościami – o ile 
osoby z niepełnosprawnością zostaną zgłoszone do uczestnictwa;  

c) Wykonawca zapewni miejsca noclegowe dla 49 uczestników  
d) Obiekt powinien być o standardzie hotelu maksymalnie 3*  
e) nocleg, co do zasady w pokojach 2-osobowych i 1-osobowych lub do pojedynczego 

wykorzystania:  
uczestnicy - 22 pokoje dwuosobowe + 1 pokój jednoosobowy, 
trenerzy – 2 pokoje 2-osobowe  

f) wszystkie pokoje muszą posiadać łazienkę wyposażoną w wannę lub prysznic, toaletę, 
umywalkę, ręczniki kąpielowe, papier toaletowy, suszarkę do włosów, kosz na śmieci 
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g) każdy pokój powinien być wyposażony w wygodne łóżko z materacem pościelą i 
kompletem poduszek, szafę, biurko z krzesłem, lustro, lampkę nocną, telewizor z 
dostępem do kanałów TV 

h) w każdym pokoju musi być dostęp do WIFI 
i) Śniadanie serwowane będzie drugiego trzeciego i czwartego dnia pobytu  
j) Wykonawca musi uwzględnić szczególne potrzeby uczestników w zakresie diety, o ile 

takie zostaną zgłoszone (najpóźniej 3 dni przed rozpoczęciem usługi). 
 
 

OBIAD 
 

1. Obiad/lunch dla ok 49 osób  
2. Wykonawca zapewni obiad przez 4 dni dla wszystkich uczestników 
3. Usługa będzie obejmowała:  
- zupy (minimum dwie opcje do wyboru, w tym również zgodna ze zgłoszoną dietą) 
- II danie (minimum 2 opcje, w tym również zgodna ze zgłoszoną dietą np. wege) 
- deser 
- napoje (woda: woda mineralna niegazowana i gazowana - dostępna w nieograniczonych 
ilościach, soki owocowe – bez limitu) 
Uwaga: Usługa nie może obejmować napojów alkoholowych 

 
KOLACJA 

 
1. Kolacja w formie bufetu serwowana w godz. ok. 19:00 – 21:00 dla 49 Uczestników 
2. Kolacja w 1ym, 2im i 3im dniu pobytu 
3. Kolacja powinna być zorganizowana w formie bufetu, w tym: 

- dania ciepłe (jedna opcja mięsna i jedna opcja bezmięsna oraz danie, uwzględniające 
szczególne potrzeby o ile zostaną zgłoszone) 
- przekąski ciepłe (minimum 2 rodzaje przekąsek ciepłych, które uzupełnią dania główne 
i pozwolą na swobodne komponowanie posiłku) 
- przekąski zimne (różnorodne świeże sałatki – min 2-3 rodzaje, wędliny, sery itp. 
- napoje (kawa, herbata, cukier, cytryna, mleko, śmietanka, napoje roślinne, woda: woda 
mineralna niegazowana i gazowana (dostępna w nieograniczonych ilościach, soki 
owocowe)  

 
Uwaga: Usługa nie może obejmować napojów alkoholowych 

 
DODATKOWE INFORMACJE ORGANIZACYJNE 

 
1. Wykonawca wyznaczy osobę odpowiedzialną za obsługę całości zamówienia oraz 

koordynację działań (wyżywienie, obsługa recepcyjna, obsługa techniczna sali wykładowej 
itp.). Na 7 dni przed rozpoczęciem realizacji usługi Wykonawca poda dane kontaktowe tej 
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osoby. Zamawiający będzie uzgadniał z tą osobą najważniejsze kwestie związane z 
zamówieniem, zgłaszał jej uwagi dotyczące organizacji szkolenia. 

2. Na 3 dni przed szkoleniem Zamawiający poinformuje o dokładnej liczbie uczestników 
szkolenia i doprecyzuje liczbę pokoi oraz posiłków. 

3. Wykonawca zgadza się na oznakowanie miejsc, w których będzie się odbywać warsztat i 
catering, zgodnie ze wskazaniami Zamawiającego; ustawienie tabliczek kierunkowych i 
oznakowania w miejscach szkolenia, zgodnie z wytycznymi UE. 

4. Wykonawca zapewni dla co najmniej 50% uczestników miejsca parkingowe bez 
dodatkowych opłat. 

5. Zamawiający dopuszcza zmianę terminu realizacji zamówienia w przypadku zmiany 
okresu realizacji projektu lub zrealizowanie przedmiotu Umowy będzie niemożliwe do 
zrealizowania, w wyniku np.: 

a) epidemii, klęski żywiołowej, stanu wyjątkowego lub innych okoliczności niemożliwych do 
przewidzenia na etapie niniejszego ogłoszenia, 

b) następstwa wprowadzania zmian w obowiązujących przepisach prawnych mających 
wpływ na realizację przedmiotu zamówienia. 

6. Jeśli podczas realizacji usług pojawią się dodatkowe wytyczne i obostrzenia w zakresie zasad 
bezpieczeństwa, a Wykonawca nie będzie w stanie dostosować się do nich zobowiązany 
jest do wstrzymania realizacji zadań wynikających z zawartej umowy i poinformowania o 
tym Zamawiającego aby wypracować wspólne rozwiązanie w kwestii dalszej realizacji 
umowy. 

7. Zamawiający na każdym etapie realizacji usługi może zmniejszyć lub zwiększyć liczbę 
Uczestników do 10 osób. 

8. Zamawiający zapłaci tylko i wyłącznie za faktyczną liczbę osób, które skorzystają z w/w usługi 
oraz za faktyczną liczbę usług. 

9. Wykonawca wraz z fakturą musi przedstawić specyfikację wykonanych usług. 
10. Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych. 1 część zamówienia to szkolenie 

w wybranym makroregionie (zgodnie z tabelą makroregionów i terminów szkoleń. Brak 
wyboru oferty w którejkolwiek z części zamówienia nie skutkuje nieważnością 
zamówienie w pozostałych częściach.  
 

 


