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Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I.  Przedmiot Zamoéwienia
Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie cyklu
stacjonarnych szkolen skierowanych do beneficjentéw oraz potencjalnych
beneficjentéw programu regionalnego Fundusze Europejskie dla t.édzkiego 2021-
2027 (FEL 2021-2027).
SP-171/26-USL/115

Zamowienie obejmuje przygotowanie, organizacje, rekrutacje uczestnikow,
zapewnienie cateringu oraz materiatow szkoleniowych, przeprowadzenie,

dokumentowanie oraz podsumowanie szkolen dla min. 30 max 40 beneficientéw oraz

potencjalnych beneficjentéw programu regionalnego Fundusze Europejskie dla

tédzkiego 2021-2027 kazde szkolenie, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w

niniejszym OPZ.

Szkolenia bedg finansowane w co najmniej 70 % ze srodkéw publicznych,
wynagrodzenie

dla Wykonawcy bedzie zwolnione z VAT. Szkolenie bedzie finansowane w ramach

programu regionalnego Fundusze Europejskie dla tédzkiego 2021-2027.
Numer projektu: FELD.10.01-1Z.00-0001/25
Nazwa projektu: Dziatanie FELD.10.01 Pomoc Techniczna EFRR na rok 2026

Celem zamowienia jest zapewnienie beneficjentom i potencjalnym beneficjentom
FEL 2021-2027 dostepu do aktualnej, praktycznej i dostosowanej do ich potrzeb
wiedzy oraz rozwijanie kompetencji niezbednych do prawidtowej realizacji projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.
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Zamowienie podzielone jest na dwie czesci:

Czesc¢ 1 — trzy szkolenia dotyczace zagadnien prawnych, formalnych

i merytorycznych zwigzanych z realizacja projektow FEL 2021-2027.

1) Szkolenie pn.: ,,Konflikt intereséw, nieprawidtowosci i odpowiedzialnosé

beneficjenta”.

Zakres tematyczny:

e pojecie konfliktu interesow w projektach finansowanych ze srodkow UE;

e kiedy interes prywatny moze wptywac lub sprawiaC wrazenie wptywania
na bezstronne i obiektywne wykonywanie obowigzkow;

e o0soby, ktorych moze dotyczy¢ konflikt intereséw po stronie beneficjenta;

e konflikt interes6w przy: wyborze wykonawcy, przygotowaniu i
prowadzeniu postepowania,

e ocenie ofert, negocjacjach, zawieraniu i realizacji uméw, odbiorze
przedmiotu zamdéwienia,

e rozliczaniu wydatkéw;

e powigzania rodzinne, osobiste, zawodowe, gospodarcze i kapitatowe;

e konflikt interesow a powigzania miedzy beneficjentem i wykonawca;

e praktyczne przyktady sytuacji powodujgcych ryzyko konfliktu interesow.

2) Szkolenie pn.: ,,Zamoéwienia publiczne - jak stosowaé nowe progi w

codziennej praktyce. Poradnik dla beneficjenta”.

Zakres tematyczny:
e aktualne progi i zasady stosowania PZP oraz zasady konkurencyjnosci;
e prawidtowe szacowanie wartosci zamowienia;
e wybdr wiasciwej procedury;
e przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia i kryteribw oceny ofert;
e wybor wykonawcy i dokumentowanie postepowania;
e zZmiany umowy z wykonawca;

e najczestsze btedy i nieprawidtowosci;



kontrole i korekty finansowe;

praktyczne przyktady i case study dla beneficjentéw FEL 2021-2027.

3) Szkolenie pn.: ,,Beneficjent w sSwiecie Al - prawo autorskie, Al Act i

bezpieczne wykorzystanie sztucznej inteligencji w projektach UE”.

Zakres tematyczny:

podstawy Al Act i obowigzki uzytkownikéw Al,

prawo autorskie a tresci tworzone z wykorzystaniem Al;

korzystanie z grafik, tekstow i materiatdw generowanych przez Al;
ochrona danych osobowych i informacji poufnych;

ryzyka i odpowiedzialno$¢ beneficjenta zwigzane z wykorzystaniem Al,
bezpieczne korzystanie z narzedzi Al w realizacji i rozliczaniu
projektéw UE;

praktyczne przyktady i dobre praktyki.

Czes¢ 2 — jedno szkolenie dotyczace kompetencji miekkich pn.: ,,Psychologia

rac

Zz trudnym uczestnikiem i zarzadzanie kryzysem?.

Zakres tematyczny:

rozpoznawanie typow trudnych zachowan i ich przyczyn;
skuteczna komunikacja w sytuacjach konfliktowych;
techniki radzenia sobie z agresjg, krytykg i oporem;
deeskalacja napiecia i zapobieganie konfliktom;
zarzgdzanie sytuacjami kryzysowymi;

radzenie sobie z emocjami wtasnymi i uczestnikow;
praktyczne ¢éwiczenia i scenki sytuacyjne.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia, aby kazde szkolenie zostato

przeprowadzone w spos6b umozliwiajgcy aktywny udziat uczestnikéw,

z wykorzystaniem metod adekwatnych do tematyki szkolenia.



II.  Termin zamoéwieniai liczba uczestnikow:

Planowany termin realizacji szkolen: pazdziernik-grudzien 2026 r., jednak nie

po6zniej niz do dnia 10 grudnia 2026 r., dokfadny termin szkolen zostanie ustalony z

Wykonawcg po podpisaniu umowy.

Szkolenia powinny odbywac sie w dniach roboczych z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy. Szkolenia powinny by¢ zorganizowane w godzinach 08:30-15.30,
z uwzglednieniem kawy powitalnej, jednej przerwy kawowej (ok. 15-20 min) i jednej
dtuzszej przerwy lunchowej (ok. 30-40 min).

Kazde szkolenie obejmuje 6 godzin zegarowych tgcznie z przerwami (kawowg i
lunchowa).

Wszystkie szkolenia zostang przeprowadzone w formie stacjonarne;j.

Miejscem realizacji szkolen bedzie siedziba Wojewddzkiego Urzedu Pracy w todzi,
ul. Wolczanska 49, £6dz, w salach wskazanych przez Zamawiajgcego z dostepem
do laptopa, rzutnika dla prowadzgcego zajecia oraz Internetu bezprzewodowego.

Liczba uczestnikdw kazdego szkolenia to min. 30 max. 40.

lll.  Ustuga cateringowa podczas szkolen:

a) Ciagty serwis kawowy (dostepny przez caty czas trwania szkolenia):

e Kawa: gorgca, parzona w ekspresie cisnieniowym. Wykonawca
zapewni minimum 1 ekspres na kazde rozpoczete 30 osob.

e Herbata: minimum 3 rodzaje wysokogatunkowej herbaty do wyboru
(czarna, zielona i owocowa) wraz ze swiezg cytryng pokrojong w
potplasterki.

e Dodatki: mleko tradycyjne, mleko bez laktozy oraz co najmniej jedno
mleko roslinne/weganskie (np. owsiane), ksylitol w cukiernicy oraz
cukier w saszetkach (min. 5 g/osobe).

e Woda mineralna: gazowana i niegazowana do wyboru, serwowana w
jednostkowych butelkach o pojemnosci do 0,5 |, o zawartosci

sktadnikdbw mineralnych minimum 500 mg/I.



b) Przekaski stodkie i stone (dostepne przez caly czas trwania szkolenia):

Ciasta domowe: sernik, szarlotka oraz inne rodzaje uzgodnione z
Zamawiajgcym, dostarczone w rownych proporcjach. £gczna masa
ciasta to min. 300 g na osobe (waga pojedynczej porcji min. 100 g).
Bakalie i owoce suszone: orzechy wioskie, nerkowce, suszone
daktyle, figi oraz morele. tgczna ilos¢ min. 100 g na osobe. Bakalie
podane estetycznie we wspolnych misach z topatkg do naktadania;
Wykonawca zapewni rowniez mini-miseczki dla uczestnikow.
Warzywa z dipami: minimum 4 rodzaje warzyw (np. ogorki zielone,
marchew, pory, seler naciowy) pociete w stupki (min. 100 g warzyw na
osobe) oraz co najmniej 3 rodzaje dipoéw na bazie hummusu lub jogurtu
(min. 20 g dipu na osobe). Warzywa podane na pétmiskach/w misach
ze szczypcami do nakfadania, dipy w osobnych mini-miseczkach.
Kanapki dekoracyjne bankietowe (tartinki):

llos¢ i waga: minimum 3 sztuki na osobe, waga jednej kanapki
minimum 60 g.

Rodzaje: minimum 4 rézne rodzaje kompozycji (np. z
wysokogatunkowg wedling, tososiem wedzonym, serem zoitym
petnotlustym min. 45% ttuszczu typu krélewski/edamski/gouda, serem
podpuszczkowym miekkim z porostem plesniowym lub pastg
kanapkowg).

Pieczywo: jasne i ciemne (zytnie, pszenno-zytnie lub razowe)
produkowane na naturalnym zakwasie, bez polepszaczy, spulchniaczy i
sztucznych konserwantéw. Srednica/przekatna kromki w przedziale 6—7
cm.

Wykonczenie: sktadniki muszg zakrywac¢ catg powierzchnie pieczywa.
Kazda kanapka musi sktadac sie z bazy oraz minimum 4 dodatkow
dekoracyjnych (kazdy dodatek o wadze min. 5 g), dobieranych sposrod
takich skfadnikéw jak: masto (min. 82% ttuszczu), jajo gotowane na
twardo, satata karbowana, ogorek zielony lub konserwowy, Swiezy
pomidor, swieza papryka, natka pietruszki, szczypiorek,
cytrynal/limonka, winogrona, zurawina. Kanapki podane na
estetycznych potmiskach bgdz paterach udekorowanych lisémi sataty i

ziotami.



c) Ciepty positek (danie jednogarnkowe) serwowany nie wczesniej niz o
godzinie 12:00:
Danie ma zosta¢ podane w naczyniach umozliwiajgcych tatwe spozycie (np.
miseczki i sztucce).
Wykonawca zapewni do wyboru minimum 2 wersje dania, w tym obowigzkowo
jedng wersje wegetarianskg (np. gulasz, leczo, ratatouille), 400g na osobe,

proporcje: 60% do 40% na korzysc¢ dania miesnego.

Uzupetnianie serwisu odbywac sie bedzie nieprzerwanie, zgodnie z

obowiazujacymi wymogami w zakresie zdrowia, higieny i bezpieczenstwa.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia osoby odpowiedzialnej za biezgce

uzupetnianie wszystkich produkidow oraz utrzymanie czystosci stotow. Wszystkie

positki i produkty zapewnione przez \Wykonawce muszg by¢ bezwzglednie

swieze, musza charakteryzowac sie wysoka jakos$ciag w odniesieniu do uzytych

sktadnikdw oraz estetyki podania. Produkty przetworzone (takie jak kawa,

herbata, soki i inne) bedg posiadaty wazng date przydatnosci do spozycia.

Serwis kawowy powinien by¢ zaopatrzony w serwetki oraz niezbedne elementy

zastawy (filizanki, szklanki, talerzyki, sztuéce, wykataczki) w ilosci dostosowanej

do liczby os6b uczestniczacych w szkoleniu. Zamawiajgcy dopuszcza stosowanie

jednorazowych naczyn wykonanych z materiatéw biodegradowalnych

papierowych czy dopuszczonych do uzytku tworzyw (np. PP - polipropylen)

zgodnie z dyrektywa SUP obowigzujacag na terenie naszeqo kraju od 01.07.2024

r.

Wymagania Zamawiajgcego dotyczace przedmiotu zamowienia:
a) Wykonawca zapewni catering dla uczestnikéw szkolen.
b) Wykonawca zapewni trenera/trenerow (min. jednego trenera)
posiadajgcego
odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z
zakresu tematyki wymienionej w przedmiocie zamowienia lub szkolenia z
tematyki pokrewnej.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu, w terminie 5 dni roboczych od dnia

zawarcia umowy, krotkie opisy sylwetek trenerdw.




Opisy mogg zosta¢ wykorzystane przez Zamawiajgcego do celéw
informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z organizacjg szkolenia.

Najpdzniej 3 dni robocze przed rozpoczeciem danego szkolenia

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu zgode/y trenera/éw na publikacje
jegol/ich wizerunku - w zakresie wymaganym przez Zamawiajgcego.

W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcych lub istotnie
utrudniajgcych ekspertowi wskazanemu w ofercie przeprowadzenie
szkolenia (np. choroba, zdarzenie losowe), Wykonawca zobowigzany jest
do niezwtocznego, telefonicznego i mailowego poinformowania
Zamawiajgcego o zaistniatym fakcie oraz przedstawienia propozycji
zmiany trenera.

Nowy trener musi posiada¢ kwalifikacje oraz doswiadczenie co najmniej
takie, jakie zostato wykazane w ofercie Wykonawcy zaréwno w zakresie
warunkow udziatu w postepowaniu, jak i kryteridw oceny ofert. Wraz z
wnioskiem o zmiane Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ dokumenty
potwierdzajgce spetnianie tych wymagan przez nowego eksperta.
Zmiana trenera wymaga uprzedniej akceptacji (najpdzniej 3 dni robocze
przed rozpoczeciem szkolenia) Zamawiajgcego pod rygorem odmowy
odbioru ustugi i naliczenia kar umownych. Wykonawcy nie przystuguje
roszczenie o zwrot dodatkowych kosztéw wynikajgcych z koniecznosci
zmiany trenera.

Ustugi szkoleniowe musza by¢ realizowane zgodnie z
obowiagzujacymi przepisami prawa polskiego i unijnego w zakresie
swiadczenia ustug edukacyjnych oraz z uwzglednieniem zasad
horyzontalnych obowiazujgcych w ramach Funduszy Europejskich na
lata 2021-2027, w szczego6lnosci zasady réwnosci szans i
niedyskryminacji (w tym dostepnoéci dla oséb z niepetnosprawnosciami i
dostepnosci cyfrowej) oraz rownosci kobiet i mezczyzn, zgodnie z
aktualnymi Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad réwnosciowych.
Wykonawca zapewnia zgodnos$¢ realizowanych dziatan z Kartg praw
podstawowych Unii Europejskiej oraz Konwencjg o prawach osob

niepetnosprawnych.



d) Szkolenia musza by¢ prowadzone w oparciu o aktualng wiedze,
dobre praktyki dydaktyczne i obowigzujgce standardy edukacyjne, w
tym Standard szkoleniowy
okreslony dla projektow wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich
(zgodnos¢ z zasadami rownosci, uniwersalnego projektowania i
dostepnosci dla oséb o szczegdlnych potrzebach).

e) Wykonawca zapewni, ze oferowana ustuga szkoleniowa bedzie
odpowiadata normom jakosci ksztatcenia dorostych, a zastosowane
metody dydaktyczne bedg adekwatne do grupy uczestnikéw i celéw
projektu.

f) Wykonawca opracuje odrebny program szkoleniowy dla kazdego
szkolenia. Kazdy program powinien zawierac¢ co najmniej:

o tytut szkolenia;

e cel szkolenia;

e grupe docelowa;

e zakres tematyczny;

e szczegotowy program wraz z podziatem na poszczegolne moduty;
e metody szkoleniowe;

e przewidywane efekty uczenia sie;

e sposob weryfikacji zdobytej wiedzy;

e informacje o czasie trwania poszczegdinych modutow;

e propozycje ¢wiczen lub przyktadow praktycznych.

Programy musza uwzglednia¢ aktualny stan prawny i faktyczny na dzien

realizacji danego szkolenia.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu programy wszystkich szkolen w

formie elektronicznej, w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia

umowy, w celu ich akceptaciji.

Zamawiajgcy moze zgtosi¢ uwagi do przedstawionych programéw w
max. terminie 2 dni roboczych.

Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ uwagi Zamawiajgcego i
przedstawi¢ poprawiong wersje programu w terminie 2 dni roboczych od
ich otrzymania. W przypadku dalszych zastrzezeh Zamawiajgcego,

procedure powtarza sie az do momentu uzyskania petnej akceptaciji.



Ostateczny program kazdego szkolenia wymaga bezwzglednej
akceptacji Zamawiajacego pod rygorem uznania, ze ustuga zostata
wykonana nienalezycie.
g) Wykonawca przeprowadzi rekrutacje uczestnikow na wszystkie
szkolenia. Rekrutacja odbywa sie przez strone internetowg

(www.funduszeue.wup.lodz.pl) gdzie znajduje sie formularz zgtoszeniowy

dla potencjalnych uczestnikdw szkolen. Zamawiajgcy sukcesywnie bedzie
przekazywat Wykonawcy wptywajgce zgtoszenia. Wykonawca potwierdzi

uczestnikowi przyjecie zgtoszenia w terminie 3 dni roboczych od dnia

dokonania zgtoszenia, jednak nie pdzniej niz do godziny 13:00 w dniu

poprzedzajacym szkolenie.

W przypadku osiggniecia maksymalnej liczby uczestnikow Wykonawca
powinien prowadzic liste rezerwowa.

Wykonawca zobowigzany jest do biezgcego informowania Zamawiajgcego
o postepach rekrutacji, w szczegdlnosci o liczbie zgtoszonych oséb.
Najpdzniej w dniu roboczym poprzedzajgcym szkolenie do godziny 12:00
Wykonawca przesle uczestnikom wiadomosc¢ przypominajgcg zawierajgca
CO najmniej:

e termin szkolenia,

e godziny rozpoczecia i zakonczenia,

e miejsce realizacji,

e informacje organizacyjne,

e ewentualne informacje dotyczace przygotowania do szkolenia.
Wykonawca zobowigzany jest do weryfikacji obecnosci uczestnikow w
dniu szkolenia na podstawie listy obecnosci.

Liste obecnosci podpisang przez uczestnikow Wykonawca przekaze

Zamawiajgcemu wraz z raportem podsumowujgcym szkolenie.

Maksymalnie 1 dzien roboczy przed szkoleniem do godziny 14:00
Wykonawca potwierdzi Zamawiajgcemu, ze zebrat grupe i szkolenie sie
odbedzie oraz poda ostateczng liczbe osdb uczestniczgcych w danym
szkoleniu.

Wykonawca zobowigzany jest wdrozy¢ procedure rekrutacji umozliwiajgcg

zgtoszenie szczegoblnych potrzeb przez uczestnikow szkolenia. W tym celu


http://www.funduszeue.wup.lodz.pl/

Wykonawca zobowigzany jest do zamieszczenia w formularzu

rekrutacyjnym / zgtoszeniowym wyrazneqo pytania o szczegolne potrzeby

(w tym w zakresie niepetnosprawnosci lub barier funkcjonalnych) wraz z

okresleniem terminu ich zgtaszania, umozliwiajaceqgo ich terminowa

realizacje przed rozpoczeciem szkolenia.

Wszystkie prawidtowo zgtoszone potrzeby Wykonawca zobowigzany jest
uwzgledni¢ w sposob umozliwiajgcy uczestnikowi petny, samodzielny i
bezpieczny udziat w szkoleniu. Koszty zapewnienia niezbednych
usprawnien i dostepnosci Wykonawca ponosi w ramach wynagrodzenia
umownego.

h) Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi kazdego szkolenia

kompletny zestaw materiatéw szkoleniowych, obejmujacy:

¢ Notes szkoleniowy, ktéry powinien spetnia¢ co najmniej nastepujgce

wymagania:

- format A5;

- minimum 100 kartek;

- papier wewnetrzny: offsetowy o gramaturze minimum 80 g/m?;
wykonany w 100% z makulatury (recyklingu) lub posiadajgcy
certyfikat FSC (Forest Stewardship Council) lub PEFC,
potwierdzajacy, ze surowiec pochodzi z odpowiedzialnie
zarzgdzanych zrédet;

- proces bielenia papier bezchlorowy — bielony metodg TCF (Total
Chlorine Free) lub ECF (Elementary Chlorine Free);

- kartki w kolorze biatym lub naturalny odcien bieli (dopuszcza sie
papier ekologiczny o wysokim stopniu biatosci, wolny od chemicznych
rozjasniaczy optycznych — tzw. OBA-free);

- kartki w kratke;

- oktadka sztywna, wykonana z kartonu o gramaturze minimum 250
g/m2, pochodzgcego w minimum 70% z recyklingu lub posiadajgcego
certyfikat FSC/PEFC;

- estetyczne i trwate wykonanie;

- notes klejony, szyty lub na spirali, zapewniajgcy mozliwos¢

wygodnego uzytkowania i przewracania kartek.



Dopuszcza sie zastosowanie notesu o parametrach rownowaznych
lub wyzszych od okreslonych powyze;.

e Dtugopis, ktory powinien spetnia¢ co najmniej nastepujgce
wymagania:
- korpus: wykonany w minimum 70% z materiatow pochodzgcych z
recyklingu (np. rPET, plastik z recyklingu), tworzyw
biodegradowalnych (np. PLA) lub surowcow odnawialnych (np.
prasowany karton z recyklingu, elementy drewniane/bambusowe);
- koncowka piszgca o srednicy okoto 0,7—1,0 mm zapewniajgca
ptynne i rownomierne prowadzenie- dtugopis automatyczny lub
zatyczkowy;
- wktad w kolorze niebieskim;
- tusz szybkoschnacy, zapewniajgcy komfort pisania;
- wyposazony w Klips.

Zamawiajacy nie wymaga oznakowania materiatéw biurowych.

i) Wykonawca zapewni dostepnosci szkolen zgodnie z zasadami
dostepnosci i rownosci obowigzujagcymi w ramach Funduszy
Europejskich na lata
2021-2027.

W przypadku zgtoszenia takiej potrzeby przez uczestnika Wykonawca
zapewni:

e ustuge ttumacza jezyka migowego (Polskiego Jezyka Migowego -
PJM lub Systemu Jezykowo-Migowego - SJM, zgodnie z preferencjg
uczestnika);

e niezbedne urzagdzenia lub rozwigzania wspomagajgce udziat w
szkoleniu (np. petla indukcyjna, materiaty szkoleniowe w druku
powiekszonym, asystent osoby z niepetnosprawnoscia).

Koszty zapewnienia wskazanych powyzej rozwigzan nalezy uwzgledni¢ w
cenie oferty.

}) Wykonawca zapewni przeprowadzenie przed kazdym szkoleniem pre-testu
wiedzy, ktérego celem bedzie okreslenie poziomu wiedzy uczestnikdw

przed szkoleniem.



k)

Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca przeprowadzi post-test wiedzy,
pozwalajgcy na ocene przyrostu wiedzy uczestnikow.
Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ przeprowadzenie testow przez
uczestnikéw oraz przekazaé ich wyniki (zbiorcze i pojedyncze)
Zamawiajgcemul.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca udostepni uczestnikom ankiete
oceny szkolenia przygotowang wedtug wzoru ustalonego z Zamawiajgcym.
Wykonawca zobowigzany jest do zebrania ankiet oraz przekazania ich
Zamawiajgcemu podpisaniem protokotu odbioru.
Sposbb przeprowadzenia testéw i ankiet musi zapewnia¢ mozliwosé
powigzania wynikow z konkretnym szkoleniem, przy jednoczesnym
zachowaniu zasad ochrony danych osobowych.
Wykonawca udokumentuje kazde szkolenie w sposéb umozliwiajgcy
potwierdzenie jego faktycznej realizaciji.
Wykonawca zabezpieczy proces poprzez fotografowanie tylko tych oséb,
ktére wyrazity zgode, badz robienia zdje¢ od tytu / z oddalenia,
uniemozliwiajgc identyfikacje).
Dokumentacja szkolenia moze obejmowac w szczegodlnosci:

¢ liste obecnosci;

e dokumentacje fotograficzng;

e dokumentacje z przeprowadzenia testow;

e ankiety oceny;

e materiaty szkoleniowe;

¢ inne dokumenty wymagane przez Zamawiajgcego.
Wykonawca sporzadzi dla kazdego szkolenia odrebny raport
podsumowujacy. Raport zostanie przekazany Zamawiajgcemu w formie

elektronicznej w terminie max. 5 dni roboczych od dnia zakonczenia

danego szkolenia. W przypadku list obecnosci oryginalne listy muszg
zostac przekazane do Zamawiajgcego.
Raport powinien zawiera¢ co najmniej:

e nazwe i temat szkolenia;

e termin i miejsce szkolenia,

e liczbe osbb zgtoszonych;



liczbe osob uczestniczgcych;

liste obecnosci;

informacje dotyczace przebiegu szkolenia;

zrealizowany program;

wyniki pre-testu;

wyniki post-testu;

analize przyrostu wiedzy;

analize ankiet oceny szkolenia;

wnioski i rekomendacije;

dokumentacje fotograficzng — jezeli zostata wykonana;
materiaty szkoleniowe ze szkolenia w postaci prezentacji
multimedialnej (cyfrowe elementy szkolenia muszg spetniaé
standardy dostepnosci, zgodnos¢ z WCAG 2.1.). Zamawiajgcy
opublikuje prezentacje na swojej stronie internetowej na co

Wykonawca wyraza zgode.

Zamawiajgcy moze zgtosi¢ uwagi do raportu w terminie max. 2 dni

roboczych od dnia otrzymania raportu. Wykonawca zobowigzany jest

do ich uwzglednienia i przekazania poprawionej wersji raportu w

terminie max. 2 dni roboczych od dnia otrzymania uwag.

m) Wykonawca wyznaczy koordynatora projektu, ktory bedzie

odpowiedzialny za biezagcg wspoétprace z Zamawiajacym.

Do obowigzkow koordynatora naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

biezgcy kontakt z Zamawiajgcym;

koordynacja terminéw szkolen;

nadzér nad rekrutacja;

kontakt z ekspertami;

nadzér nad przygotowaniem materiatéw;

reagowanie na problemy organizacyjne i techniczne;
nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacii;
przygotowanie i przekazywanie Zamawiajgcemu informac;ji

dotyczagcych postepu realizacji zamowienia.



Koordynator powinien pozostawac¢ w kontakcie z Zamawiajgcym w
godzinach pracy Zamawiajgcego, a w dniach realizacji szkolen byc¢
dostepny w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji ustugi.
Wykonawca zobowigzuje sie wyznaczy¢ osobe zastepujgcg koordynatora
w przypadku jego nieobecnosci i poinformowac o tym Zamawiajgcego z
wyprzedzeniem.

Wykonawca zobowigzany jest do wiasciwego oznakowania: list
obecnosci, ankiet, prezentaciji, testéow, programow szkolen oraz
innych materiatow, jezeli obowiagzek ich oznakowania wynika z zasad
promocji i informacji programu FEL 2021-2027.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wiasciwe logotypy i materiaty
dotyczgce oznakowania w formie elektronicznej.

Wykonawca zobowigzany jest stosowac przekazane oznakowanie zgodnie
z aktualnymi zasadami informacji i promocji obowigzujgcymi dla FEL 2021-
2027.

Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu
projektow oznakowania materiatow i zaswiadczen do akceptacji na co

najmniej 3 dni robocze przed terminem rozpoczecia szkolenia.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnosé za szkody powstate w wyniku
niezastosowania sie lub nienalezytego zastosowania sie do zasad promocji
i informac;ji programu FEL 2021-2027.

Wykonawca zobowigzany jest do sporzgdzenia i przekazania
Zamawiajgcemu dokumentaciji fotograficznej potwierdzajgcej prawidtowe
oznakowanie sali szkoleniowej podczas kazdego dnia realizacji szkolen.
W zwiazku z realizacjg zamoéwienia Wykonawca zobowigzany jest do
bezwzglednego przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci przepiséw RODO
(Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679)
oraz postanowien odrebnej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, stanowiacej Zatacznik nr 1 do umowy.
Wykonawca podczas prowadzenia rekrutacji zobowigzany jest do realizacji
obowigzku informacyjnego w imieniu Administratora wobec uczestnikéw
szkolen, zgodnie z trescig klauzuli informacyjnej stanowigcej zatgcznik do

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.



P)

Wykonawca moze przetwarza¢ dane osobowe uczestnikdéw (w tym dane

dotyczgce szczegolnych potrzeb i zdrowia zbierane na etapie rekrutaciji)

wytgcznie w zakresie i celu niezbednym do prawidtowej realizacji

zamoOwienia oraz na zasadach okreslonych w umowie powierzenia

przetwarzania danych osobowych.

Wykonawca zapewni uczestnikom, ktérzy ukonczyli szkolenie,

zaswiadczenie/certyfikat potwierdzajacy udziat w szkoleniu.

Warunkiem otrzymania zaswiadczenia jest udziat w szkoleniu.

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ co najmniej:

imie i nazwisko uczestnika;

nazwe szkolenia;

date i miejsce szkolenia;

liczbe godzin szkolenia;

nazwe Wykonawcy;

krotki opis programu szkolenia / wykaz nabytych kompetencji lub
efektdw uczenia sieg;

wymagane oznakowanie zgodne z aktualnymi zasadami promocji
FEL 2021-2027.



