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Zatgcznik nr 4 do SIWZ
Znak sprawy: OR-IV.272.2.33.2017

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ)

Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa organizacja szkolen dla potencjalnych
beneficjentow i beneficjentéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020

Zgodnie z art. 29 ust. 3a — ustawy Prawo zamdwien publicznych Zamawiajgcy wymaga aby
wszelkie czynnosci podejmowane przez Wpykonawce | zwigzane z dostarczaniem
i podawaniem lunchu oraz bufetow kawowych, a takze zwigzane z obstugg szkolen
wykonywane byty przez pracownika/pracownikéw zatrudnionego/ych na podstawie umowy
o prace (art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy).

I. Cel szkolen:

Celem szkolen jest przygotowanie potencjalnych beneficjentow do aplikowania o srodki na
realizacje projektéw w ramach RPO WP 2014-2020. Celem planowanych szkolen jest
rowniez wsparcie beneficjentéw realizujgcych projekty wybrane do dofinasowania w ramach
RPO WP 2014-2020 oraz usprawnienie procesu realizacji tych projektow.

[l. Organizacja szkolen

1. Planowane jest przeprowadzenie nie wigcej niz 18 szkolen i 5 spotkan informacyjnych
w okresie od dnia udzielenia zamdéwienia do 15 grudnia 2017 r., (tgcznie 32 dni
spotkan) tj.:

e 9 szkolen dwudniowych
e 9 szkolen jednodniowych
o 5 spotkan informacyjnych

2. Miejscem przeprowadzenia szkolen bedzie Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie: Aleja Lukasza Cieplinskiego 4 lub Towarnickiego

3A

3. Podczas kazdego dnia szkoleniowego zapewniony ma zostaé¢ lunch oraz bufet
kawowy.

4. Podczas kazdego dnia spotkania informacyjnego zapewniony ma zosta¢ bufet
kawowy.

5. Przewidywana fgczna liczba uczestnikow wszystkich szkolen i spotkan informacyjnych
to nie wiecej niz 2055 oséb. Ostateczna liczba uczestnikow moze by¢ mniejsza od
planowane;.

e Liczba oséb podczas szkolen dwudniowych bedzie nie wieksza niz 1020 osob
x 2 dni. UWAGA! lunch i bufet kawowy nalezy zapewni¢ w kazdym dniu

szkolenia)

e Liczba os6b podczas szkolen jednodniowych bedzie nie wigksza niz 790 os6b
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e Liczba oséb podczas spotkan informacyjnych bedzie nie wieksza niz 245 oso6b
Kazdemu uczestnikowi szkolenia i spotkania informacyjnego Wykonawca zapewni
dtugopis z niebieskim wkfadem.

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

Zamawiajgcy bedzie wykonywat przedmiot zamdwienia na podstawie oddzielnych
zamowien, skfadanych kazdorazowo przez Zamawiajgcego na min. 3 dni przed
organizacjg kazdego szkolenia lub spotkania informacyjnego

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 8 zawiera¢ beda:

— date i miejsce szkolenia,

— temat szkolenia,

— nazwiska prelegentéw,

— iloS¢ uczestnikow,

— ilo$¢ lunchow,

— ilo$¢ zestawdw bufetu kawowego,

— ilo$¢ zaswiadczen potwierdzajgcych uczestnictwo w szkoleniu,

— ilo$¢ dtugopiséw,

— konieczno$¢ zapewnienie ttumacza jezyka migowego (TAK/NIE),

— zapewnienie 10 stolikdw cateringowych (TAK/NIE)

Szkolenia bedg odbywac¢ sie w godzinach 9.00-15.00

Spotkania informacyjne odbywac sie w godzinach 10.00-14.00

Kazdorazowo bufet kawowy musi zostaé przygotowany najpdzniej na godzine przed
rozpoczeciem spotkania.

Do zadan Wykonawcy nalezeé¢ bedzie:

a)

b)

d)

Zaprojektowanie, przygotowanie i wydruk zaswiadczen (nie wiecej niz 1810 szt.) ze
szkolen z wyszczegolnionym tematem szkolenia, terminem oraz nazwiskami
prowadzgcych. Wzér zaswiadczen musi by¢ przygotowany zgodnie ze wskazéwkami
Zamawiajgcego i musi by¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego;

Zapewnienie dtugopisow (nie wiecej niz 2055 szt.) z niebieskim wktadem dla kazdego
uczestnika szkolen i spotkan informacyjnych.

przeprowadzenie wsrod uczestnikow szkolen i spotkan informacyjnych (nie wiecej niz
23 spotkania) ankiety dotyczacej efektywnos$ci szkolenia wraz z jej analizg (nie wiecej
niz_23 analizy). Analiza polega na obliczeniu Sredniej z ocen na podstawie
uzupetnionych i zwroconych ankiet. Formularze ankiet oraz plik Excel do analizy
zostang dostarczone przez Zamawiajgcego;

zapewnienie obstugi szkolen i spotkan informacyjnych przez caty czas ich trwania (nie
wiecej niz 32 dni) przez jedng osobe, ktora bedzie odpowiedzialna za wydanie
materialdbw szkoleniowych, wydawanie ankiet, informacje i podejmowanie innych
dziatan w zakresie niezbednym do poprawnego przebiegu szkolenia, np. 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 niektére spotkania
mogg sie przedtuzy¢é max. do godz. 16.00. Osoba odpowiedzialna za obstuge
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szkolenia powinna zachowa¢ odpowiedni dress code (dopuszczalne kolory ubran to:

biaty, czarny, szary, granatowy)

przygotowanie, dowéz i podawanie positkdw w dniu/dniach (nie wiecej niz 32 dni)

wskazanych przez Zamawiajgcego oraz w miejscu i sali, w ktérej bedzie odbywato sie

spotkanie, zgodnie z pkt. 2.

zapewnienie nakrycia dwoch stotéw pod bufet kawowy o wymiarach ok. 210 cm x 160

cm bialym obrusem o gtadkiej strukturze bez wzoréw . Stoty pod bufet zapewnia

Zamawiajgcy (nie wiecej niz 32 dni szkoleniowe)

przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie Ustawy z dnia 25

sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2015 r. poz. 594

Zz podzn. zm.),

zapewnienie lunchu podczas szkolen (nie wiecej niz 2 830 szt.) dla uczestnikow

szkolen, ktéry bedzie podawany miedzy godzing 12.00, a 13.30 - filet drobiowy/kotlet

schabowy/ryba/pieczen + ziemniaki/frytki/ryz + zestaw 3 suréwek lub 3 rodzaje

pierogdw (z miesem, ruskie, ze szpinakiem); Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé

podawania positkbw w naczyniach jednorazowego uzytku oraz sztuécow

jednorazowego uzytku. Zamawiajacy zastrzega, ze podczas szkolen dwudniowych

muszg zostaé zapewnione zréznicowane positki.

obstuga kelnerska (nie _wiecej niz 32 dni_szkoleniowe) do podawania positkdw

w trakcie lunchu (co najmniej 1 kelner na - kazde 50 uczestnikdw zgtoszonych w

Zamowieniu), do zbierania naczyn oraz resztek pokonsumpcyjnych na biezgco i po

zakonczeniu spotkania. Minimalna liczba oséb na szkoleniu to 15 os6b, a maksymalna

160. Osoby odpowiedzialne za podawanie positkow powinny obstugiwa¢ spotkanie w

stroju zgodnym ze standardami obstugi kelnerskiej.

zapewnienie 10 stolikéw cateringowych, okragtych (Srednica 80 cm (+/- 10 cm),

wysokos¢ 110 cm (+/- 5 cm), przykryte obrusem wraz z kurtyng lub pokrowcem)

podczas 22 dni szkoleniowych

Zapewnienie bufetu kawowego podczas szkolen i spotkan informacyjnych (nie wiecej

niz 3 075 zestawéw) z gorgcg wodg w warnikach dla uczestnikéw wszystkich

planowanych spotkan (nie wiecej niz 32 dni szkoleniowe). W sktad kazdego zestawu

bufetu kawowego wchodzi:

— sok o smaku pomaranczowym i/lub jabtkowym w butelkach plastikowych o
pojemnosci 0,3 |,

— woda mineralna gazowana i/lub niegazowana w  butelkach plastikowych
0 pojemnosci 500 ml,

— wyroby cukiernicze: 3 rodzaje ciasteczek bankietowych (z czekolada, z
nadzieniem i marmoladg) — porcja 100 g,

— herbata w torebkach: rézne rodzaje czarna/zielona/owocowa - kazda torebka
herbaty oddzielnie pakowana,

— cukier w saszetkach (5 g): biaty i trzcinowy po 2 saszetki,

— Swieza cytryna w plastrach, swieze mleko w dzbanuszkach: bez ograniczen,

— kawa rozpuszczalna w saszetkach (2 g, bez dodatku cukru i smietanki
w proszku) — 2 saszetki.
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Wykonawca zapewni odpowiednig ilos¢ papierowych kubkéw jednorazowych
oddzielnie do napoi gorgcych i oddzielnie do napoi zimnych o pojemnosci 250 ml/300
ml.

[) Zapewnienie ttumaczenia na jezyk migowy. (WARUNKOWE!)
Wykonawca zapewnieni ttumaczaly jezyka migowego podczas szkolen, w godzinach
ich trwania. Zamawiajgcy na min. 3 dni przed organizacjg kazdego szkolenia
potwierdzi Wykonawcy potrzebe zapewnienia ttumaczenia.

IV. Zadania Zamawiajacego:

a) ziozenie zamoéwienia, o ktérym mowa w pkt. Il ust. 8;

b) zapewnienie prelegenta oraz dokonanie szczegdtowych ustalen dotyczgcych
programu szkolenia;

c) dokonanie rekrutacji uczestnikdw szkolenia i przygotowanie listy obecnosci;

d) zapewnienie urzadzen do prezentacji multimedialnej oraz ich obstugi technicznej
(rzutnik, 1 laptop, mikrofony);

e) przygotowanie i dostarczenie wydrukowanych formularzy ankiet przed rozpoczeciem
szkolenia;

f) zapewnienie sali konferencyjnej;

g) zapewnienie stotdw pod bufet kawowy, o ktérych mowa w pkt. 111 lit f.

h) zapewnienie notatnikow
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