Zalacznik nr 1
do zapytania ofertowego

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
DLA ZADANIA POD NAZWA
,, Ustuga szkoleniowa: Prowadzenie przez Publiczne Stuzby Zatrudnienia postepowan
W sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy na podstawie ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — z uwzglednieniem nowelizacji przepisow”
Przedmiot zamowienia jest realizowany w ramach $§rodkow z Funduszu Pracy.

Nazwa zamoOwienia:

,Ustuga szkoleniowa: Prowadzenie przez Publiczne Shuzby Zatrudnienia postgpowan w sprawie

zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy na podstawie ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — z uwzglednieniem nowelizacji przepiséw”

Przedmiot zaméwienia:

Organizacja 1 $wiadczenie uslugi szkoleniowej: Prowadzenie przez Publiczne Stluzby Zatrudnienia

postgpowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy na podstawie

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — z uwzglednieniem nowelizacji
przepisow.

Usluga skierowana jest do 22 0sob.

Zamawiajacemu przystuguje prawo do zmniejszenia lub zwigkszenia liczby uczestnikow szkolenia

0 2 osoby (+/-), w stosunku do deklarowanej liczby uczestnikow.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wyboru formy szkolenia pomigdzy szkoleniem stacjonarnym

a szkoleniem on-line w formie webinarium. Zamawiajacy dokona wyboru formy szkolenia nie

pézniej niz 10 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia. Informacja o sposobie realizacji

szkolenia zostanie przekazana Wykonawcy w formie elektronicznej lub tradycyjnej.

Realizacja przedmiotu zamowienia obejmuje:

I.  Forma stacjonarna szkolenia:

1) przeprowadzenie dwudniowego szkolenia;

2) opracowanie programu szkolenia w uzgodnieniu z Zamawiajacym oraz przekazanie
WWw. programu Zamawiajacemu w terminie nieprzekraczajacym 8 dni roboczych przed jego
rozpoczeciem w formie elektronicznej lub tradycyjnej (liczy si¢ data wptywu do siedziby
Zamawiajacego);

3) opracowanie i dystrybuowanie wérdd uczestnikow szkolenia materialow szkoleniowych w wersji
elektronicznej lub tradycyjnej (dla Zamawiajgcego) 1 tradycyjnej (wersja papierowa) dla
uczestnikow szkolenia w liczbie odpowiadajacej liczbie uczestnikow;

4) zapewnienie ushugi noclegowej;

5) zapewnienie wyzywienia (w pierwszym dniu: serwis kawowy ciagly, obiad, kolacja; w drugim
dniu: $niadanie w formie bufetu, serwis kawowy ciagty oraz obiad).

Opis sposobu realizacji zamowienia:

1) w zakresie przeprowadzenia dwudniowego szkolenia:

Wykonawca przeprowadzi szkolenie w terminie 12.06.2023 r. — 30.06.2023 r., w dwoch kolejno

nastepujacych po sobie dniach roboczych, zgodnie z opisem sposobu realizacji zamdwienia. Przy

czym szczegdtowg date i miejsce szkolenia (odpowiednio do formy stacjonarnej oraz on-line)



Wykonawca poda Zamawiajagcemu w terminie nieprzekraczajagcym 8 dni roboczych przed

rozpoczeciem szkolenia w formie elektronicznej lub tradycyjnej (liczy si¢ data wptywu do siedziby

Zamawiajacego).

Wykonawca przeprowadzi dwudniowe szkolenie dla 22 osob w kazdym dniu (z zastrzezeniem prawa

Zamawiajacego do zmniejszenia lub zwigkszenia liczby uczestnikow) w wymiarze 8 godzin

szkoleniowych pierwszego dnia oraz 6 godzin szkoleniowych drugiego dnia. Jedna godzina

szkoleniowa wynosi 45 minut. Szkolenie przeprowadzone bedzie w oparciu o zaakceptowany, przez

Zamawiajacego, program.

Wykonawca zapewni sal¢ szkoleniowa na terenie miasta Kielce w hotelu o standardzie minimum

3-gwiazdkowym z bezptatnym parkingiem dla wszystkich uczestnikéw szkolenia.

Warunki w zakresie sali szkoleniowej:

a) sala klimatyzowana (na zadanie Zamawiajagcego Wykonawca zobowigzany jest uregulowac
temperature w pomieszczeniu w zalezno$ci od warunkéw atmosferycznych na zewnatrz),

b) sala wyposazona w rzutnik multimedialny, nagto$nienie,

c) sala wyposazona w stoty i krzesta w iloSci umozliwiajacej swobodne uczestnictwo w szkoleniu
minimum 22 os6b kazdego dnia.

Wykonawca zapewni jednego opickuna (moze nim by¢ trener) podczas szkolenia, ktory bedzie

odpowiedzialny za realizacj¢ wszystkich spraw organizacyjnych wyniklych podczas trwania

szkolenia (m.in. rozdanie materialdéw uczestnikom, na zadanie uczestnika potwierdzenie odbycia

delegacji, realizacja kwestii dotyczacych noclegu i wyzywienia uczestnikow).

2) w zakresie opracowania programu szkolenia:

Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajacemu program wraz z harmonogramem

szkolenia, w terminie nieprzekraczajacym 8 dni roboczych przed jego rozpoczeciem, w formie

elektronicznej lub tradycyjnej (liczy si¢ data wptywu do siedziby Zamawiajacego). Zamawiajacy

ma prawo zglasza¢ uwagi 1 zastrzezenia do programu przedstawionego przez Wykonawce.

Wykonawca jest zobowigzany uwzgledni¢ uwagi Zamawiajacego albo odnies¢ si¢ w formie pisemnej

do powodow ich nieuwzglednienia. Brak wniesienia uwag przez Zamawiajacego w terminie do 3 dni

roboczych od dnia otrzymania programu szkolenia jest roéwnoznaczny z jego akceptacja

w przedstawionej formie.

3) w zakresie materialéw szkoleniowych i za§wiadczen:

Wykonawca przygotuje graficznie i merytorycznie prezentacje, ktora zostanie przedstawiona podczas

szkolenia uczestnikom szkolenia.

Wykonawca przygotuje i bedzie dystrybuowal materiaty szkoleniowe w liczbie odpowiadajacej

liczbie uczestnikéw szkolenia. Przez materialy szkoleniowe, Zamawiajacy rozumie:

— wydruk prezentacji przedstawionej podczas szkolenia wraz z brudnopisem,

— dhugopis.

Ponadto Wykonawca przygotuje 1 przekaze uczestnikom szkolenia zaswiadczenie o uczestnictwie

w szkoleniu, na ktorym Wykonawca umie$ci co najmniej: imi¢ i nazwisko uczestnika, nazwe

Wykonawcy i Zamawiajacego, nazwisko i imi¢ wyktadowcy, temat i date szkolenia, liczbe godzin

dydaktycznych i program. Nadto Wykonawca przekaze Zamawiajacemu kserokopie, potwierdzong

za zgodno$¢ z oryginalem, zaswiadczen wszystkich uczestnikow szkolenia w terminie do 5 dni

roboczych od zakonczenia szkolenia (liczy si¢ data wplywu do siedziby Zamawiajgcego).

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia, komplet materialéw szkoleniowych oraz

za$wiadczenie o uczestnictwie w szkoleniu.



4) w zaKkresie wyZywienia:
Swiadczenie ustugi cateringowej pierwszego dnia szkolenia przez Wykonawce obejmuje

zapewnienie w miejscu prowadzenia szkolenia positki, w postaci:

a)

serwisu kawowego cigglego dla 22 0sdb (z zastrzezeniem prawa Zamawiajgcego do zmniejszenia
lub zwickszenia liczby uczestnikow):

napoje gorace: kawa, herbata, (lgcznie, co najmniej 600 ml/os.);

dodatki: $mietanka do kawy 40 ml/os.; cukier 60 g/os.; cytryna 4 plasterki/os;

wodg¢ niegazowang i gazowang, podawang w matych butelkach (tacznie, co najmniej 0,5 1/0s);
minimum 2 rodzaje ciast oraz minimum 2 rodzaje ciastek (tacznie co najmniej 400 g/o0s.);

soki owocowe: dwa rodzaje sokow 100% wyprodukowany czg$ciowo z soku zaggszczonego,
bez dodatku cukru (tacznie co najmniej 300 ml/os.);

b) obiadu (w formie serwowanej), sktadajacego si¢ z pierwszego dania, drugiego dania, deseru oraz

dodatkoéw dla 22 0s6b (z zastrzezeniem prawa Zamawiajacego do zmniejszenia lub zwigkszenia
liczby uczestnikdéw):

danie:

zupa 250 ml/os. (zupa krem z grzankami lub zupa z pieczywem — z uwzgl¢dnieniem nietolerancji

pokarmowych w diecie uczestnikow);

danie:

surowka (co najmniej 200g/0s.);

ziemniaki lub ryz lub kasza (co najmniej 250 g/os.);
migso lub ryba bez o$ci (co najmniej 1509/0s.);

. deser:

np. ciasto na ciepto serwowane z lodami, puchar z lodami i owocami;

dodatki:

napoje gorace: kawa, herbata, (lacznie, co najmniej 150 ml/os.);

$mietanka do kawy 10 ml/os.; cukier 15 g/os.; cytryna 1 plasterek/os;

woda niegazowana i gazowana, podawana w matych butelkach (tacznie, co najmniej 0,3 1/0s),
soki owocowe: dwa rodzaje sokow 100% wyprodukowany czgsciowo z soku zageszczonego,
bez dodatku cukru (tgcznie co najmniej 150 ml/os.).

uroczystej kolacji dla 22 o0s6b (z zastrzezeniem prawa Zamawiajacego do zmniejszenia
lub zwigkszenia liczby uczestnikow):

cieple danie gléwne (w formie serwowanej),

odrgbne menu bufetowe zawierajace:

przynajmniej 3 rodzaje przekasek zimnych,

minimum 2 rodzaje satatek,

minimum 1 rodzaj deseru,

minimum 3 rodzaje owocow,

napoje gorgce: kawa, herbata, (fgcznie, co najmniej 150 ml/o0s.),

dodatki: $mietanka do kawy 10 ml/os.; cukier 15 g/os.; cytryna 1 plasterek/os,

wode niegazowana i gazowang, podawang w matych butelkach (facznie, co najmniej 0,3 1/0s),
soki owocowe: dwa rodzaje sokéw 100% wyprodukowany czgsciowo z soku zaggszczonego,
bez dodatku cukru (tgcznie co najmniej 150 ml/os.).

Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu w terminie nieprzekraczajagcym 3 dni roboczych przed



rozpoczgciem szkolenia, dwie wersje menu (do wyboru).

Swiadczenie ustugi cateringowej drugiego dnia szkolenia przez Wykonawce obejmuje zapewnienie
w miejscu prowadzenia szkolenia positkéw w postaci:

a) $niadanie dla 22 os6b w formie bufetu (z zastrzezeniem prawa Zamawiajacego do zmniejszenia

lub zwigkszenia liczby uczestnikoéw):

minimum 2 dania ciepte np. jajecznica, parowki (Ygcznie, co najmniej 150 g/os),

3 rodzaje wedliny (tacznie, co najmniej 70 g/os),

dwa rodzaje serow (lacznie, co najmniej 70 g/os),

pieczywo: chleb (w tym chleb petnoziarnisty), butki (fgcznie, co najmniej 250 g),

minimum trzy rodzaje warzyw surowych np. pomidory, ogorki, papryka, sataty (lacznie,
co najmniej 70 g/os),

napoje gorace: kawa, herbata, (facznie, co najmniej 150 ml/os.),

dodatki: $mietanka do kawy 10 ml/os.; cukier 15 g/os.; cytryna 1 plasterek/os;

woda niegazowana i gazowana, podawana w matych butelkach (tgcznie, co najmniej 0,3 1/0s),
soki owocowe: dwa rodzaje sokow 100% wyprodukowany czg§ciowo z soku zageszczonego,
bez dodatku cukru (tacznie co najmniej 150 ml/os.).

a) serwis kawowy ciggly dla 22 0sob (z zastrzezeniem prawa Zamawiajgcego do zmniejszenia
lub zwigkszenia liczby uczestnikow):

napoje gorace: kawa, herbata, (1acznie, co najmniej 600 ml/os.),

dodatki: $§mietanka do kawy 40 ml/os.; cukier 60 g/os.; cytryna 4 plasterki/os,

woda niegazowana i gazowana, podawana w matych butelkach (fgcznie, co najmniej 0,5 1/0s),
minimum 2 rodzaje ciast oraz minimum 2 rodzaje ciastek (tacznie co najmniej 400 g/os.);

soki owocowe: dwa rodzaje sokow 100% wyprodukowany cze$ciowo z soku zaggszczonego,
bez dodatku cukru (tgcznie co najmniej 300 ml/os.);

d) obiad (w formie serwowanej), sktadajacy si¢ z pierwszego dania, drugiego dania, deseru oraz

dodatkéw dla 22 0s6b (z zastrzezeniem prawa Zamawiajacego do zmniejszenia lub zwigkszenia
liczby uczestnikow):

danie:

zupa 250 ml/os. (zupa krem z grzankami lub zupa z pieczywem - z uwzglgednieniem nietolerancji

pokarmowych w diecie uczestnikow);

danie:

suréwka (co najmniej 200g/0s.);

ziemniaki lub ryz lub kasza (co najmniej 250 g/os.);
migso lub ryba bez osci (co najmniej 150g/0s.);

. deser:

np. ciasto na ciepto serwowane z lodami, puchar z lodami i owocami;

dodatki:

napoje gorace: kawa, herbata, (lacznie, co najmniej 150 ml/os.);

$mietanka do kawy 10 ml/os.; cukier 15 g/os.; cytryna 1 plasterek/os;

woda niegazowana i gazowana, podawana w matych butelkach (tacznie, co najmniej 0,3 1/0s),
soki owocowe: dwa rodzaje sokow 100% wyprodukowany czg¢sciowo z soku zageszczonego,
bez dodatku cukru (tgcznie co najmniej 150 ml/os.).

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu w terminie nieprzekraczajgcym 3 dni roboczych przed
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rozpoczeciem szkolenia, dwie wersje menu (do wyboru).
Wykonawca w kazdym dniu zapewni positek w formie obiadu, ktory serwowany bedzie w sali
restauracyjnej lub innej sali niz sala szkoleniowa.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci podania positku w sali szkoleniowej (z wytgczeniem serwisu
kawowego cigglego).
5) w zakresie zapewnienia ustugi noclegowej:
Wykonawca zapewni noclegi dla uczestnikéw szkolenia wskazanych przez Zamawiajacego. Lista
0s6b korzystajacych z noclegu zostanie przekazana Wykonawcy niezwlocznie (tj. nie pdzniej niz
jeden dzien) przed rozpoczgciem szkolenia w formie elektroniczne;.
Wykonawca zapewni pokoje dwuosobowe dla 0sob korzystajacych z noclegu z uwzglednieniem pici
uczestnikow (w sytuacji braku mozliwosci zakwaterowania uczestnikow z uwzglednieniem
tozsamosci ptciowej Wykonawca zapewni pokoje jednoosobowe lub dwuosobowe do pojedynczego
wykorzystania). Wszystkie pokoje musza znajdowac si¢ na terenie hotelu, w ktérym odbywac si¢
bedzie szkolenie. Kazdy pokdj musi posiada¢ oddzielng tazienke, ktora bedzie wyposazona w kabine
natryskowa (prysznic) lub wanng z baterig 1 natryskiem, umywalke oraz WC.

Il. Szkolenie w formie webinarium:

1) przeprowadzenie dwumodutowego szkolenia;

2) opracowanie programu szkolenia, w uzgodnieniu z Zamawiajagcym oraz przekazanie
Ww. programu Zamawiajagcemu, w terminie nieprzekraczajagcym 8 dni roboczych przed jego
rozpoczeciem, w formie elektronicznej lub tradycyjnej (liczy si¢ data wpltywu do siedziby
Zamawiajacego);

3) opracowanie i udostgpnienie do pobrania z platformy e-learningowej, kazdemu z uczestnikéw
szkolenia oraz Zamawiajagcemu, w formacie PDF materiatéw szkoleniowych i za§wiadczen;

4) techniczne przygotowanie szkolenia.

Opis sposobu realizacji zaméwienia:

1) w zakresie przeprowadzenia dwumodulowego szkolenia:

Wykonawca przeprowadzi szkolenie w terminie 12.06.2023 r. — 30.06.2023 r., w dwoch kolejno

nastepujacych po sobie dniach roboczych, zgodnie z opisem sposobu realizacji zamowienia.

Przy czym szczegotowa date szkolenia Wykonawca poda Zamawiajacemu w terminie

nieprzekraczajagcym 8 dni roboczych przed rozpoczgciem szkolenia w formie elektronicznej lub

tradycyjnej (liczy si¢ data wplywu do siedziby Zamawiajacego).

2) w zakresie opracowania programu szkolenia:

Tre$¢ programu szkolenia musi by¢ opracowana z mysla o jego prezentacji i wykorzystaniu podczas

webinarium. Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajgcemu program, wraz

Z harmonogramem szkolenia, w terminie nieprzekraczajagcym 8 dni roboczych przed rozpoczgciem

szkolenia. Zamawiajgcy ma prawo zglasza¢ uwagi i zastrzezenia do programu przedstawionego przez

Wykonawce. Wykonawca jest zobowigzany uwzgledni¢ uwagi Zamawiajacego albo odnies¢ sie¢

w formie tradycyjnej do powodéw ich nieuwzglednienia. Brak wniesienia uwag przez

Zamawiajacego, w terminie do 3 dni roboczych od dnia otrzymania programu szkolenia, jest

réwnoznaczny z jego akceptacja w przedstawionej formie.

3) w zakresie materialow szkoleniowych i zaswiadczen:

Wykonawca przygotuje graficznie i merytorycznie prezentacje, ktora zostanie przedstawiona podczas

szkolenia uczestnikom.

Wykonawca przygotuje materialty szkoleniowe oraz udostepni do pobrania z platformy
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e-learningowej, kazdemu z uczestnikow szkolenia oraz Zamawiajagcemu, W formacie PDF.
Przez materialy szkoleniowe, Zamawiajacy rozumie:

— prezentacj¢ przedstawiong podczas szkolenia.

Ponadto Wykonawca przygotuje oraz udostepni do pobrania z platformy e-learningowej w formacie
PDF, kazdemu z uczestnikdw szkolenia za§wiadczenie o uczestnictwie, na ktérym Wykonawca
umiesci co najmniej: imi¢ 1 nazwisko uczestnika, nazw¢ Wykonawcy 1 Zamawiajgcego, nazwisko
i imi¢ wyktadowcy, temat i dat¢ szkolenia, liczb¢ godzin dydaktycznych i program. Nadto
Wykonawca udostgpni Zamawiajacemu do pobrania zas§wiadczenia, kazdego z uczestnikéw
szkolenia.

Wykonawca zapewni, kazdemu uczestnikowi szkolenia, komplet materiatéw szkoleniowych oraz
zaswiadczenie o uczestnictwie w szkoleniu.

4) opis technicznego przygotowania szkolenia:

Wykonawca zobowigzany jest do zaprojektowania, przygotowania i wdrozenia 2 modutéw
webinarium (1 modut odpowiada jednemu dniowi szkoleniowemu), tj. opracowania merytorycznego,
graficznego 1 programistycznego szkolenia. Przygotowanie, wdrozenie, udostepnienie i zapewnienie
funkcjonalnosci webinarium na platformie Wykonawcy, na koszt Wykonawcy. Moduty szkoleniowe
beda przeprowadzone w dwodch kolejno nastepujacych po sobie dniach roboczych, z czego
w pierwszym dniu 8 godzin szkoleniowych oraz 6 godzin szkoleniowych drugiego dnia. Jedna
godzina szkoleniowa wynosi 45 minut.

Wykonawca przeprowadzi szkolenie dla 22 osob, tj. umozliwi dostep do platformy e-learningowe;j
dla 22 urzadzen, w zakresie kazdego z moduldow (z zastrzezeniem prawa Zamawiajacego
do zmniejszenia lub zwigkszenia liczby uczestnikow). Szkolenie przeprowadzone bedzie w oparciu
0 zaakceptowany przez Zamawiajacego program.

Wykonawca zapewni jednego opiekuna (moze nim by¢ trener) podczas szkolenia, ktory bedzie
odpowiedzialny za realizacj¢ wszystkich spraw techniczno-organizacyjnych, wyniktych podczas
trwania szkolenia (m.in. obstuga platformy e-learningowej w zakresie potaczenia z uczestnikami oraz
innych spraw organizacyjnych, jak rowniez wyniktych probleméw podczas webinarium).

W trakcie trwania szkolenia Wykonawca jest zobowigzany do udostepnienia materiatu
szkoleniowego wraz z audio i wideo trenera, ktory bedzie aktywnie prowadzit szkolenie, m.in.
odpowiadal na zadane pytania. Nadto uczestnicy, beda mieli mozliwos$¢ aktywnego (co najmnie;j
poprzez chat) udziatu w szkoleniu.

Warunki swiadczenia ushugi:

Lista uczestnikow szkolenia wraz ze wskazaniem osob korzystajacych z noclegu zostanie przekazana
Wykonawcy niezwtocznie przed rozpoczeciem (tj. nie pdzniej niz jeden dzien) szkolenia w formie
elektronicznej. Catos¢ przygotowania szkolenia, w formie stacjonarnej czy tez webinarium, bedzie
wykorzystana wytacznie na potrzeby niniejszej ustugi. Skutkuje to brakiem mozliwosci
wykorzystywania i udostepniania osobom nie bgdagcym odbiorcami niniejszej ustugi, przez
Wykonawcg zakresu merytorycznego, graficznego i programistycznego przebiegu szkolenia.



