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Znak: OKA-11.271.6.2026
Zatacznik nr 1 do SWzZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

»Kompleksowa ustuga organizacji dwudniowego seminarium stacjonarnego dla cztonkéw
Wojewddzkiego Zespotu Koordynacji”

Zamowienie realizowane bedzie w ramach projektu pn. ,,Zbudowanie systemu koordynacji
i monitorowania regionalnych dziatan na rzecz ksztatcenia zawodowego, szkolnictwa wyZszego
oraz uczenia sie przez cate zycie, w tym uczenia sie dorostych”, ktéry wpisuje sie w Krajowy Plan
Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci (zadanie nr 1, podzadanie 1.4.);
I. W ramach zleconej ustugi Wykonawca bedzie odpowiedzialny za zorganizowanie
nastepujacych czesci:
1) Cze$¢ warsztatowa — wynajem na dwa dni sali warsztatowej/ konferencyjnej dla

maksymalnie 20 oséb dla potrzeb zorganizowania dwudniowego seminarium dla
cztonkdw  Wojewddzkiego Zespotu Koordynacji (WZK) oraz zapewnienie
prelegenta/szkoleniowca a takze zakup materiatdw warsztatowych/ biurowych
niezbednych do przeprowadzenia warsztatow;

2) Ustuga cateringowa — w ramach ustugi cateringowej Wykonawca zapewni:

2 x bufet kawowo-$niadaniowy, 2 x lunch, kolacje w pierwszym dniu oraz $niadanie w
drugim dniu.
3) Ustuga transportowa - zapewnienia przejazdu uczestnikdw seminarium jednym

pojazdem samochodowym z wystarczajgcy liczbg miejsc i przestrzenia na bagaze
z miejsca zbiérki w Kielcach do miejsca docelowego, gdzie odbywac sie bedzie
seminarium i powrot do Kielc;

4) Czesc noclegowa — zapewnienie 20 miejsc noclegowych dla uczestnikéw seminarium.

Ostateczna liczba uczestnikéw zostanie podana na 14 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem
seminarium z zastrzezeniem, ze maksymalna liczba uczestnikdéw spotkania nie przekroczy 20
0s6b.
Il. Termin i miejsca realizacji zamdwienia:
1) Miejsce: wojewodztwo swietokrzyskie z wytgczeniem powiatu kieleckiego oraz miasta
Kielce.
2) Termin: nie pdézniej niz 12.06.2026 r.
Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg termin realizacji zamodwienia po podpisaniu umowy z
wyprzedzeniem minimum 14 dni kalendarzowych przed datg organizacji seminarium.

Uwaga: ostateczny termin realizacji seminarium nie pdzniej niz 12 czerwca 2026 r.
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ll. SZCZEGOLOWY OPIS DOTYCZY KAZDEGO DZIAtANIA:

1. Czes¢w

arsztatowa:

1. Wykonawca w ramach realizacji zamodwienia zobowigzany jest do kompleksowej

organizacji seminarium, obejmujacej w szczegdlnosci:

wynajem, zapewnienie oraz przygotowanie jednej sali
warsztatowej/konferencyjnej przeznaczonej dla maksymalnie 20 o0sdb,
dostosowanej do prowadzenia warsztatow;

sala warsztatowa musi by¢ zlokalizowana w tym samym budynku/ kompleksie
budynkéw co cze$é noclegowa,

wyposazenie sali w niezbedny sprzet multimedialny i techniczny, w tym: rzutnik
lub ekran multimedialny do prezentacji, laptop, system nagtosnienia, co najmniej
2 sprawne mikrofony bezprzewodowe wraz z zapasowymi bateriami oraz pilot
do zdalnej zmiany slajdow;

zapewnienie bezptatnego i stabilnego dostepu do Internetu (Wi-Fi) dla
uczestnikéw i prelegenta przez caty czas trwania seminarium;

ustawienie stotdw w ukfadzie w ksztatcie litery ,,U” lub w innej konfiguracji
wskazanej przez prowadzgcego warsztaty oraz zapewnienie mozliwosci
zaciemnienia sali;

oznaczenie sali zgodnie z wytycznymi Ksiegi identyfikacji Wizualnej KPO*;
zapewnienie w trakcie seminarium bufetu kawowo-$niadaniowego przez dwa
dni wydarzenia, zgodnie ze szczegétowymi wymaganiami okreslonymi
w czesci dotyczacej ustugi cateringowej;

zapewnienie prelegenta prowadzgcego prelekcje i warsztaty z zakresu uczenia
sie przez cate zycie (lifelong learning), po jednej prelekcji/warsztacie w kazdym
dniu seminarium, przy czym czas trwania kazdej prelekcji/warsztatu musi
wynosi¢ minimum 4 godziny zegarowe kazdego dnia;

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji sylwetki prelegenta wraz
z opisem doswiadczenia i dorobku zawodowego;

Wykonawca zapewni, ze prelegent wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych oraz wykorzystanie wizerunku w zwigzku z realizacjg przedmiotu
zamowienia oraz jego promocjg i utrwalaniem za posrednictwem mediéw, w tym
medidw spotecznosciowych. Zgoda musi by¢ dostarczona Zamawiajgcemu
najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed spotkaniem.

zapewnienie, aby miejsce realizacji warsztatéw byto dostepne i dostosowane do
potrzeb 0sdb z niepetnosprawnosciami, w szczegdlnosci w zakresie dostepnosci
architektonicznej i komunikacyjnej;

pokrycie przez Wykonawce wszelkich kosztow zwigzanych z udziatem prelegenta
w wydarzeniu, w tym kosztodw dojazdu, wyzywienia, ewentualnego noclegu oraz
wynagrodzenia za prowadzenie warsztatow.
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2. Wykonawca =zapewni nizej wymienione materialy biurowymi wraz

z oznakowaniem logotypami (oznakowanie musi by¢ zgodne z zapisami Ksiegi
Identyfikacji Wizualnej KPO*) w liczbie 20 szt. kazdy:
» Dtugopis w etui:

dtugopis automatyczny wykonany z metalu, o klasycznym i eleganckim
wzornictwie

korpus: metalowy (mosigdz, stal nierdzewna lub stop metali
o poréwnywalnej trwatosci),

wykonczenie korpusu: lakier gtadki, matowy;

kolor korpusu: czarny,

elementy wykonczeniowe (klips, pierscienie, przycisk): metalowe,
w kolorze srebrnym lub ztotym, chromowane,

powierzchnia odporna na zarysowania, Scieranie i odbarwienia,

mechanizm wysuwania wktadu: przyciskowy (automatyczny),

wkfad wymienny, ogélnodostepny typ standardowy,

kolor tuszu: niebieski lub czarny,

dtugosc linii pisania jednego wktadu: min. 1000 m,

klips umozliwiajacy stabilne przypiecie do notesu lub kieszeni.

opakowanie (jednostkowe etui/pudetko ochronne, konstrukcja sztywna,
zabezpieczajgca przed uszkodzeniami  mechanicznymi, estetyczne,
odpowiednie do celdw reprezentacyjnych)

brak widocznych wad lakieru, zarysowan i odpryskow,
rownomierne wybarwienie elementoéw,
produkt fabrycznie nowy, nieuzywany, wolny od wad.

kazdy dtugopis musi posiada¢ znakowanie logotypem bezposrednio na
dtugopisie, zgodnie z Ksiegg identyfikacji wizualnej KPO*.
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Zdjecie poglgdowe, Zrddto: Internet

Notes:

elegancki notes w twardej oktadce - dopuszczalne warianty kolorystyczne:
czarny, szary, granatowy z srebrnymi lub ztotymi zdobieniami,

materiat: tworzywo sztuczne

format A5

kartki w notesie wyprodukowane zostaty z papieru kamiennego (EKO),
notes posiada 80 kartek w kropki lub kratke lub gtadkie;

notes musi posiadac znakowanie logotypem, zgodnie z Ksiegg Identyfikacji
Wizualnej KPO*.

>

Zdjecia poglgdowe, zrddto: Internet

Pendrive duo:
pojemnos¢ min. 64 GB;
interfejs: USB Typu-C oraz USB 3.2 Gen. 1;
maksymalna predkos¢ odczytu 300 MB/s;
obudowa: metalowa lub drewniana;
pakowany w osobne pudetko;
oznakowanie pendrive lub opakowania musi by¢ zgodne z Ksiegg Identyfikacji
Wizualnej KPO*;

Zdjecie poglgdowe, Zrédfo: Internet
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2. Ustuga cateringowa:

a)

Wykonawca zapewni poczestunek podczas dwéch dni seminarium. Na ustuge
gastronomiczng dla ok. 20 uczestnikow spotkania sktadac sie bedzie:
e 2 x bufet kawowo - sniadaniowy dostepny podczas trwania warsztatow w
godzinach ustalonych z Zamawiajgcym;
e 2 x lunch po zakonczeniu czesci warsztatowej kazdego dnia w godzinach
ustalonych z Zamawiajgcym;
e kolacja dnia pierwszego o godzinie ustalonej z Zamawiajgcym; kolacja ma
trwac min. 2 godziny zegarowe
e $niadanie dnia drugiego w hotelu;

UWAGA: Zamawiajgcy wymaga, aby kolacja w pierwszym dniu seminarium zostafa

zorganizowana poza obiektem hotelowym, w ktérym odbywa sie wydarzenie. Miejsce

realizacji ustugi gastronomicznej powinno znajdowac sie w rozsgdnej odlegtosci od hotelu oraz

zapewniaé¢ wyltgczng lub wydzielong przestrzen przeznaczong wytacznie dla uczestnikow

seminarium, gwarantujacg komfort, swobode organizacyjng oraz mozliwos¢ niezaktéconego

przebiegu spotkania. Ponadto restauracja powinna oferowaé dania kuchni regionalnej lub

menu nawigzujgce do tradycji kulinarnej regionu, w ktéorym organizowane jest seminarium.

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Swiadczenie ustug zywienia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia
25 sierpnia 2006 r. o bezpieczerstwie zywnosci i zywienia (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
14438).

poczestunek przygotowany bedzie wytgcznie przy uzyciu produktéw spetniajgcych
normy jakosci produktéw spozywczych;

potrawy przygotowane bedg ze Swiezych produktéw, przechowywane
w odpowiedniej temperaturze;

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci serwowania jako potraw, gotowych dan m.
in. typu fast food oraz gotowych sproszkowanych zup.

positki majg by¢ przygotowane ze swiezych produktéw z zachowaniem piramidy
zywieniowej. Muszg odpowiadac wszelkim rygorom recepturowym, smakowym,
estetycznym oraz odzywczym.

do serwowania napojéw Wykonawca zapewni szklanki, filizanki wraz ze spodkami
oraz sztuéce uzywane do konsumpcji - tyzeczki do kawy, herbaty, cukru
(niedopuszczalne sy papierowe, plastikowe, jednorazowego uzytku), uzyta
zastawa musi by¢ czysta i nieuszkodzona;

wykonawca ma zapewni¢ obstuge do poczestunku (dbanie o porzadek, zbieranie
na biezgco brudnych naczyn, dbanie o sprawnos¢ ekspresu);

wszystkie positki bedg miaty forme bufetu szwedzkiego. Wykonawca zapewni
estetyczne nakrycie stotéw (eleganckie, czyste, obrusy muszg by¢ wyprasowane,
jednokolorowe, niedopuszczalne sg wielokolorowe oraz wzorzyste), na ktérych
znajdowac sie bedg positki;
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W ramach poczestunku w formie otwartego bufetu Wykonawca zapewni:

. . llos¢ w gramach/sztukach
Bufet kawowo- $niadaniowy
na osobe
Serwis kawowy - kawa z ekspresu umozliwiajgcego
zrobienie réznych rodzajéow kaw, m.in. z mlekiem
(z uwzglednieniem nietolerancji pokarmowych, tj.
mleko bez laktozy/owsiane/sojowe itp.)
1 Dostepne w formie bufetu
" | Warnik utrzymujacy ciepto z woda z kranikiem do open, bez ograniczen
nalewania;
Herbata (min. 3 rodzaje herbat, pakowane w osobne,
pojedyncze torebki), cukier, cytryna do herbaty.
. . 1 szt. gaz./os.
2. | Woda mineralna gazowana i niegazowana 0.33 | )
1 szt. niegaz./os.
Soki: 2 rodzaje sokéw owocowych 100%, naturalnych ]
. ] po 1 szt. kazdego
3. | (jabtkowy, pomaraniczowy) w szklanych butelkach .
rodzaju/os.
0,2511ub 0,331
Wyroby cukiernicze (np. kruche ciastka, rogaliki, mini L
4, ) o minimum 100 g/os.
paczki, ptysie, itp.)
. . . . po 3 sztuki kazdego
5. | Ciasta porcjowane (min. 3 rodzaje) )
rodzaju/os.
Przekaski stone (Sniadaniowe) np. tortille, kanapki,
6 kieszonki z ciasta francuskiego nadziewane po 4 sztuki kazdego
" | wytrawnym farszem, tartinki (miesne i rodzaju/os.
wegetarianiskie), bruschetta, mini satatki itp.
LUNCH
| danie:
¢ zupa 250 ml/os. (dwie opcje do wyboru: wegetariarniska oraz tradycyjna);
Il. danie:
¢ surowka (co najmniej 150g/0s.); minimum trzy rodzaje do wyboru;
e ziemniaki/ ryz /kasza (co najmniej 100 g/os.); minimum dwa rodzaje do wyboru;
. ¢ mieso/ ryba bez osci (co najmniej 200g/o0s.); dostepne trzy opcje: wegetariarnska,
" | bezglutenowa, tradycyjna;
Il deser
e makaroniki/ bezy/pieczona gruszka/ inne do uzgodnienia — minimum trzy opcje
do wyboru/os., z uwzglednieniem nietolerancji pokarmowych (tj. minimum
jeden bezglutenowy);
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IV bufet kawowy:

e Serwis kawowy- kawa z ekspresu umozliwiajacego zrobienie réznych rodzajéw
kaw, m.in. z mlekiem (z uwzglednieniem nietolerancji pokarmowych, tj. mleko
bez laktozy/owsiane/sojowe itp.);

e Warnik utrzymujacy ciepto z wodg z kranikiem do nalewania;

e Herbata (min. 3 rodzaje herbat, pakowane w osobne, pojedyncze torebki),
cukier, cytryna do herbaty.

e Soki owocowe —rézne rodzaje, woda (gazowana i niegazowana) w szklanych
butelkach 0,25 | lub 0,33 1lub 0,5 |

KOLACIA

| danie:

e zupa 250 ml/os. (dwie opcje do wyboru: wegetarianska oraz tradycyjna);

Il. danie:

¢ surdwka (co najmniej 150g/0s.); minimum trzy rodzaje do wyboru;

e ziemniaki/ ryz /kasza (co najmniej 100 g/os.); minimum dwa rodzaje do wyboru;

* mieso/ ryba bez osci (co najmniej 200g/o0s.); dostepne trzy opcje: wegetarianska,

bezglutenowa, tradycyjna;

Il deser

e makaroniki/ bezy/ciasto domowe/lody/pieczona gruszka/ inne do uzgodnienia —
minimum trzy opcje do wyboru/os., z uwzglednieniem nietoleranc;ji
pokarmowych (tj. minimum jeden bezglutenowy);

Zimna ptyta (bufet zimny):

e deska seréw z6ttych i plesniowych (min. 3 rodzaje),
8. e deska wedlin rzemieslniczych/tradycyjnych (min. 3 rodzaje),
e satatki (min. 2 rodzaje, np. satatka grecka, gyros),
e pikle (np. ogdrki kiszone/konserwowe, papryka marynowana, pieczarki
konserwowe, oliwki, kapary, suszone pomidory),
« Swieze warzywa pokrojone (np. pomidor, ogérek, papryka).
Dodatki:
e Pieczywo mieszane (jasne, ciemne, ziarniste).
e Masto, sosy (np. czosnkowy, vinaigrette).
Deser:
e ciasto domowe (min. 1 rodzaj).
Napoje:
e Woda mineralna (gazowana/niegazowana) — bez ograniczen.
e Soki owocowe (min. 2 rodzaje) — bez ograniczen.

e Kawa z ekspresu/herbata — bez ograniczen

Szczegbétowe postanowienia odnosnie spotkania oraz menu zostang ustalone po wytonieniu
Wykonawcy.
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3. Ustuga transportowa:

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia kompleksowej ustugi transportowej

obejmujace;j:

organizacje transportu drogowego do miejsca docelowego w sposdb zapewniajacy
mozliwie najkrétszy i optymalny czas przejazdu dla Zamawiajgcego;

realizacje transferu uczestnikow wyjazdu jednym pojazdem samochodowym,
posiadajgcym odpowiednig liczbe miejsc siedzgcych oraz przestrzen bagazowa, na trasie
Kielce — miejsce docelowe — Kielce;

zapewnienie bezpiecznych, komfortowych i higienicznych warunkéw przejazdu,
w szczegllnosci poprzez wyposazenie pojazdu w sprawng klimatyzacje
i ogrzewanie, a takze uzytkowanie pojazdu sprawnego technicznie, dopuszczonego do
ruchu drogowego i posiadajgcego aktualne badania techniczne;

dostosowanie $rodka transportu do potrzeb o0séb z niepetnosprawnosciami,
w szczegdllnosci poprzez zapewnienie odpowiednich udogodnien umozliwiajgcych
bezpieczne wsiadanie, wysiadanie oraz przewdz tych oséb;

umozliwienie  Zamawiajgcemu  zgtoszenia pojazdu do kontroli drogowej
przeprowadzanej przez uprawnione stuzby, w tym Policje;

realizacje przewozu trasg zapewniajacg najkrotsze oraz bezkolizyjne potgczenie
pomiedzy miejscem zbidrki, miejscem docelowym oraz miejscem powrotu.

4. Ustuga hotelowa:

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia kompleksowej ustugi noclegowe] dla

uczestnikdw wizyty, obejmujace;j:

zapewnienie dla kazdego uczestnika jednego noclegu oraz realizacje ustugi hotelowej w
obiekcie hotelowym o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym, posiadajgcym
zaplecze noclegowe i restauracyjne, spetniajgcym wymagania na dzien sktadania ofert;
zapewnienie facznie 20 pokoi jednoosobowych Ilub 20 pokoi dwuosobowych
rozliczanych jako pokoje jednoosobowe, przy czym kazdy pokdj musi posiadac
indywidualng tazienke;

zapewnienie pokoi wyposazonych w sprawng, stacjonarng klimatyzacje oraz
ogrzewanie, stanowigce staty element infrastruktury pomieszczenia (nie dopuszcza sie
stosowania urzgdzen przenos$nych), z mozliwoscia indywidualnego sterowania,
gwarantujgcych utrzymanie temperatury ponizej 24°C w okresie letnim oraz powyzej
20°C w okresie zimowym, a takze odpowiednig wymiane powietrza;

- zapewnienie lokalizacji obiektu na terenie wojewddztwa swietokrzyskiego z wyfgczeniem

powiatu kieleckiego oraz miasta Kielce.

w przypadku udziatu oséb z niepetnosprawnos$ciami — zapewnienie obiektu hotelowego
dostosowanego do ich potrzeb, w tym odpowiednich udogodnien architektonicznych i
organizacyjnych umozliwiajgcych bezpieczne i komfortowe korzystanie z ustug;
informacje o udziale takich oséb Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy przed realizacja
ustugi;
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5. Ogodlne warunki dotyczgce zaméwienia:

a) Seminarium odbywac sie bedzie w trybie stacjonarnym, w dniach roboczych.

b) Wykonawca realizujgc zaméwienie zobowigzany jest do posiadania niezbednej wiedzy,
potencjatu oraz wszelkich wymaganych prawem uprawnien do wykonywania
przedmiotu zamdwienia. Ponadto, jest on przygotowany do realizacji przedmiotowej
ustugi pod wzgledem technicznym i organizacyjnym.

c) Wykonawca jest zobowigzany do posiadania waznej polisy ubezpieczeniowej od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
obejmujacej przedmiot zamdwienia.

d) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia rejestracji fotograficznej. Wykonawca
bedzie przesytat zdjecia na biezgco podczas trwania wydarzenia na wskazany adres e-
mail pracownika WUP. Ponadto Wykonawca przekaze obrobione zdjecia (min. 50 szt.)
maksymalnie do 2 dni roboczych po zakoriczeniu seminarium;

e) Wykonawca przeniesie autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne do wykonanych
fotografii.

f) Wykonawca bedzie realizowat ww. ustuge w sposéb profesjonalny, z nalezyta
starannoscia i rzetelnoscia, a takze zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie, majac na uwadze interes Zamawiajgcego.

g) Wykonawca zapewni bezptatny parking, bezposrednio przy hotelu Ilub
w niedalekiej odlegtosci (max. 300 m) w przypadku, gdyby ktérys z uczestnikéw
zdecydowat sie na wtasny transport.

h) Wykonawca wyznaczy 1 osobe do koordynacji catosci wydarzenia, odpowiedzialnego za
poprawnosé wykonania zamowienia, w tym m.in. kontakt
z Zamawiajacym.

i) Wykonawca ma obowigzek konsultowac i wprowadzaé wszystkie uzgodnione uwagi
zgtaszane przez Zamawiajgcego do S$wiadczonej ustugi, bedacej przedmiotem
niniejszego zamowienia.

i) Wykonawcy nie przystuguje prawo do zgdania od Zamawiajgcego zwrotu jakichkolwiek
dodatkowych  kosztéw i  wydatkéw  poniesionych  przez = Wykonawce
w celach zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamédwienia.

k) Zaniechanie obowigzkéw nalezgcych do Wykonawcy, uznane zostanie za nienalezyte
wykonanie przedmiotu zamdwienia.

I) Zaptata wynagrodzenia za zamowienie nastgpi po podpisaniu protokotu zdawczo-
odbiorczego.

m)Wykonawca oswiadcza, ze bedzie wystawiat faktury VAT dokumentujgce naleznosci
wynikajgce z podpisanej umowy w formie faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug (za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur - KSeF).
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n) Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowosé danych zawartych na fakturze
oraz za jej skuteczne przestanie do KSeF. W przypadku odrzucenia faktury przez system
Wykonawca zobowigzuje sie do niezwtocznego wystawienia poprawnej faktury.

0) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zgdania potwierdzenia wystania faktury do KSeF
oraz numeru referencyjnego faktury nadanego przez system.

*Link do dokumentéw zwigzanych z wymaganymi dziataniami promocyjno-informacyjnymi dot. KPO:
https://www.gov.pl/web/planodbudowy/strategia-promocji-i-informacji-kpo.
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