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ZALACZNIK NR 2
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego nr ZP/TP/2312/17/959/2022 na: Swiadczenie uslug
szkoleniowych z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego dla pracownikow Akademii Nauk
Stosowanych w Elblagu.

I.  Warunki ogdlne
1. Termin realizacji

1) Realizacja przedmiotu zamoéwienia odbywaé si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu
o harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajacym, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci
1 potrzeb uczestnikow szkolenia.

2) Poprzez godzing dydaktyczng zaje¢ rozumie si¢ godzing lekcyjng =45 minut.
3) Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu harmonogram najpdzniej w terminie 14 dni przed dniem
rozpoczecia szkolen.

4) Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego. Podana
przez Zamawiajacego laczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie
ewentualnych przerw, o ktorych mowa powyzej.

5) Zamawiajacy dopuszcza, za zgodg stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin $wiadczenia
szkolenia okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania pelnego
zakresu godzinowego i rzeczowego szkolenia. Powyzsze nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy
W sprawie zamowienia publicznego.

2. Zamawiajacy w ust. Il okreslit minimalny zakres programowy szkolen.
1) Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolen w zakresie programowym wigkszym od okreslonego.
2) Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajacemu szczegdtowy program szkolenia
zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okreslony w OPZ.
3) Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela Zamawiajacego.
Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

3. Miejsce realizacji: siedziba Zamawiajacego. Szkolenia maja charakter zamknigty. Zamawiajacy nie dopuszcza
mozliwo$ci udziatu w szkoleniu 0s6b spoza grupy wskazanej przez Zamawiajacego

Szkolenie stacjonarne, w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego, zlokalizowanym w budynku/budynkach
dydaktycznym/ych Zamawiajacego na terenie Elblaga, Zamawiajacy zapewni na potrzeby realizacji szkolenia
sale wyktadowa wraz z niezbednym wyposazeniem dydaktycznym.

Zamawiajacy nie dopuszcza $wiadczenia ushugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej z
ogloszonym na terenie Polski stanem zagrozenia epidemicznego w zwigzku z zakazeniem wirusem Sars-Cov-2,
o ktérej mowa w Projekcie umowy; Wykonawca zapewni dojazd osoby skierowanej do realizacji zamowienia
(trenera) do miejsca realizacji oraz pozostate $§wiadczenia z tym zwigzane.

4. Organizacja
1) Szkolenia odbywac si¢ bedg w jezyku polskim.

2) Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie treneréw z odpowiednimi
kwalifikacjami i biegla znajomoscia tematyki programu szkolenia.

3) Prowadzacy szkolenie/trener zobowiazany jest do:
a) punktualnego stawienia si¢ w miejscu realizacji szkolenia,

b) poinformowania uczestnikow szkolenia o wspotfinansowaniu szkolenia ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

€) uwzgledniania na biezgco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odno$nie prowadzenia szkolen
zglaszanych przez uczestnikow.

4) Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu przeprowadzenie kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia:
a) w miejscu jego realizacji -w przypadku szkolenia stacjonarnego,

b) poprzez przekazanie najpozniej na 3 dni przed przeprowadzeniem szkolenia danych do logowania na
platformie, na ktorej bedg prowadzone zajecia- w przypadku szkolenia w trybie zdalnym.

5. Dokumentacja
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Wykonawca zobowigzuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentéw bezposrednio
zwigzanych z realizacja zamoéwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz materialach
dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji POWER;

Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajagcemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.

b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majacych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed otrzymaniem
wsparcia oraz po jego zakonczeniu;

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatéw szkoleniowych w
formie wydrukow, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu literatury polecanej w
tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wcze$niej scenariuszem zaje¢, dopasowanym do zakresu
poszczegoblnych szkolen;

d) dostarczenia dokumentacji fotograficznej z oznakowania sal, w ktérych beda prowadzone zajecia oraz
materialow dydaktycznych (w przypadku szkolenia stacjonarnego);

e) wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby Zamawiajacego
w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub certyfikatow 0
ukonczeniu szkolenia na podstawie imiennej listy sporzadzonej w trakcie jego trwania; Zaswiadczenie
musi zawiera¢ informacje dotyczace nabytych kompetencji i/lub kwalifikacji, zakres tematyczny oraz
liczb¢ godzin szkolenia.

f) przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protokot zdawczo-odbiorczy stanowit
bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawca. Integralng czesciag protokolu bedzie dokumentacja z
przeprowadzonego szkolenia, o ktorej mowa m. in. w lit. a) do e).

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentéw oraz logotypy zgodne z wytycznymi POWER do
dokumentéw okre$lonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od zawarcia umowy w sprawie przedmiotowego
zamoOwienia.

6. Liczba uczestnikoéw

1)

2)

Zamawiajagcy w OPZ okreslit szacunkowg liczbe uczestnikdw szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikow, tj. minimalny poziom realizacji zamowienia. Zapotrzebowanie na ushugi objete zamowieniem
bedzie zalezato od rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego zgodnie z zapisami Projektu umowy.

Zamawiajacy dopuszcza, za zgodg stron, zmian¢ liczebno$ci poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz
zmiang liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w ust. II. Powyzsze nie bedzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie b¢dzie wymagato pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

7. Wyzywienie

1)

2)

3)

W przypadku szkolen zamknietych, prowadzonych stacjonarnie w siedzibie Zamawiajgcego/Wykonawcy lub

w miejscu przez nich wskazanych, trwajacych:

a) co najmniej 4 godziny dydaktyczne dziennie, Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym dniu
szkolenia przerwe kawowa, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni catering, w tym co najmniej kawe,
herbate, wodg, mleko, cukier, cytryne, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka
lub owoce.

b) co najmniej 6 godzin dydaktycznych dziennie Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym
dniu szkolenia przerwe obiadowsa, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni ciepty positek: lunch/obiad, w
tym co najmniej dwa dania (zupe i drugie danie) oraz napoje.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia cateringu, o ktdrym mowa powyzej:

a) w sali, w ktorej beda odbywaty sie szkolenia lub w innym miejscu w siedzibie Zamawiajacego,
wyznaczonym przez Zamawiajacego.

b) w sali, w ktorej organizowane bgdzie szkolenie lub w innym miejscu sasiadujacym z salg szkoleniowa lub
znajdujacym si¢ w obrebie budynku/ kompleksu budynkow, w ktorym miesci si¢ sala szkoleniowa,

W sytuacji okreslonej w pkt 2) lit. b) Wykonawca zobowiazuje si¢ do:

a) organizacji cateringu,

b) obstugi technicznej w zakresie przygotowania cateringu oraz uprzatnigcia i odbioru pozostatosci,

C) zapewnienia obstugi gastronomiczno-kelnerskiej wszystkich positkéw w liczbie zapewniajacej sprawng
organizacje,

d) zebrania naczyn oraz nieskonsumowanych positkéw po zakonczeniu szkolenia,
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e) wyposazenia miejsc przeznaczonych do konsumpcji w krzesta, stoly, obrusy, zastawe szklang lub
ceramiczng (nie dopuszcza si¢ naczyn plastikowych), sztuéce w iloSciach dostosowanych do liczby
uczestnikow,

f) estetycznego podawania positkow,

g) Swiadczenia ustug cateringowych, wylacznie przy uzyciu produktow spehiajacych normy jakosci dla
artykutow spozywczych,

h) przestrzegania przepisow prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow
spozywczych ( m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie Zywnosci i Zywienia Dz. U.
nr 171 poz.1125 z pdZzn. zmianami).

4) Zamawiajacy dopuszcza, zeby positki, o ktorych mowa w pkt 2) lit. a) dostarczone byly w termicznych
jednorazowych pojemnikach, gotowych do spozycia wraz z jednorazowymi sztuécami i papierowymi
serwetkami.

5) Ushuga cateringowa $wiadczona bedzie wylacznie przy uzyciu produktow spetniajacych normy jakosci dla
artykutdéw spozywczych oraz z zastosowaniem przepisow prawnych w zakresie przechowywania i
przygotowywania artykutlow spozywczych (m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
Zywnosci i Zywienia Dz. U. nr 171 poz.1125 z p6zn. zmianami).

Zakres szczegotowy

Uczestnicy: od min. 8 do max. 12 pracownikoéw Zamawiajgcego.
Czas trwania: w okresie obowiazywania umowy w wymiarze co najmniej 8 godzin w ciagu co najmniej 1 dnia
szkoleniowego.

. Cel szkolenia: Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikéw z przepisami kodeksu postepowania

administracyjnego i najnowszymi regulacjami prawnymi, dotyczacymi postgpowania administracyjnego.
Zakres:
1) Wprowadzenie teoretyczne.
2) Zakres stosowania kodeksu postepowania administracyjnego w sprawach studenckich.
3) Inne akty normatywne majace zastosowanie w postgpowaniu administracyjnym w sprawach studenckich.
4) Postepowanie administracyjne w sprawach studenckich przed organami uczelni — instytucje postepowania
administracyjnego z uwzglednieniem najnowszych zmian:
a) wszczecie 1 przebieg postepowania,
b) elementy podania; wezwanie studenta do usuniecia brakéw w podaniu,
C) terminy w postepowaniu:
— terminy zalatwiania spraw,
— obliczanie i przywracanie termindw,
d) reprezentacja strony/studenta w postepowaniu administracyjnym,
e) protokoty i adnotacje,
f) udostepnianie akt sprawy studentowi,
g) postanowienia w postepowaniu.
5) Decyzje administracyjne wydawane w indywidualnych sprawach studentow:
a) rekrutacja,
b) przeniesienie,
€) wznowienie studiow,
d) skre$lenie z listy studentow,
e) zwolnienie z optat za studia,
f) sprawy stypendialne.
6) Elementy decyzji administracyjnej, ze szczegélnym uwzglednieniem kwestii prawidtowego formutowania
uzasadnienia i pouczenia.
7) Wykonalnos$¢ decyzji administracyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem skreslenia z listy studentow.
8) Zwyczajne $rodki prawne w postgpowaniu administracyjnym (postepowanie odwotawcze w uczelni):
a) wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy a odwotanie;
b) zazalenie na postanowienie.
9) Sadowa kontrola decyzji wydawanych w sprawach studenckich. Rola organu, ktéry wydal zaskarzong
decyzje.
10)Tryby nadzwyczajne k.p.a.
11),,Elektronizacja” postgpowania i jej konsekwencje.
12)Doreczenia pism:
a) utrwalonych w postaci papierowej,
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b) za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

13)Upowaznienia pracownikéw do zatatwiania spraw w imieniu organu administracji publicznej (do wydawania:
decyzji, postanowien, za§wiadczen; do poswiadczania za zgodnosc¢ z oryginatem).

14)Wydawanie zaswiadczen.

15)Postepowanie w sprawach skarg, wnioskow i petycji.

16) Analiza najczesciej wystepujacych probleméw w zakresie wydawania decyzji administracyjnych.

17)Rozwigzywanie zadan praktycznych.

18)Konsultacje indywidualne.
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