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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa przedmiotu zamdwienia:
Przygotowanie i przeprowadzenie cyklu szkolen z zakresu obstugi pakietu MS Office 365 dla

pracownikéw UMB zaangazowanych w procesy administrowania uczelnia.
Opis przedmiotu zamdéwienia:

1. Przedmiotem zamoéwienia jest:
przygotowanie i przeprowadzenie cyklu szkolen, obejmujacego nastepujace szkolenia:
1) MS Office 365 jako pakiet narzedzi wspierajacych prace w zespole,
2) MSWord,
3) MSExcel,
wraz z zapewnieniem przerwy kawowej ciggtej podczas ww. szkolen dla planowanej tgcznej
liczby 227 pracownikéw Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku zaangazowanych
w procesy administrowania uczelnig, w ramach 20 grup szkoleniowych, w salach

szkoleniowych zapewnionych przez Wykonawce.

Szkolenia realizowane sg w ramach projektu pn. ,,AdminPro — profesjonalizacja kadry

zaangazowanej w procesy administrowania UMB” realizowanego w ramach programu

Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 wspotfinansowanego ze srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.
2. Opis tematyki poszczegdlnych szkolen, w tym zagadnienia i tresci objete szkoleniami:

1) MS Office 365 jako pakiet narzedzi wspierajgcych prace w zespole

Szkolenie obejmuje 16 godzin dydaktycznych zaje¢ interaktywnych na grupe. Ma na celu

zapoznanie uczestnikéw z kompletem narzedzi platformy Microsoft 365 stuzgcych do zdalnej

i stacjonarnej wspotpracy w zespole, sprawnego zarzgdzania zadaniami i dokumentami oraz

efektywnej komunikacji wewnetrznej w srodowisku uczelnianym. Szkolenie umozliwi
swiadome i petne wykorzystanie potencjatu pakietu Office 365 w codziennej pracy

administracyjne;j.

Zagadnienia objete szkoleniem:

e Blok 1: Ekosystem chmurowy MS 365 i obieg dokumentacji — nawigacja w portalu MS

365, zarzadzanie plikami i repozytoriami w OneDrive oraz SharePoint, wersjonowanie

dokumentow, bezpieczne udostepnianie zasobdw wewnetrznych i zewnetrznych.

Projekt pn. ,,AdminPro - profesjonalizacja kadry zaangazowanej w procesy administrowania UMB”

realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

Strona 1



* %
* %

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez b ; 3
dla Rozwoju Spotecznego Unie Europejskg R Do

e Blok 2: Komunikacja i koordynacja w MS Teams - struktura zespotéw i kanatéw w
kontekscie jednostek uczelnianych, etykieta komunikacji, organizacja i prowadzenie
spotkan online/hybrydowych, integracja kart i aplikacji.

e Blok 3: Planowanie zadan i obieg informacji (Planner, To Do, Lists) —tworzenie tablic
zadaniowych, delegowanie i monitorowanie spraw administracyjnych, listy spraw i
ewidencji.

e Blok 4: Cyfrowy obieg formularzy i notatek (MS Forms, OneNote) — tworzenie ankiet,
wnioskéw i formularzy zbierania danych od studentéw/pracownikdw, tworzenie

wspolnych baz wiedzy i protokotow z zebran.

Powyzsze zagadnienia okreslaja minimalne wymagania Zamawiajgcego. Wykonawca moze
dokonaé ich uzupetnienia, o ile uzna to za konieczne z punktu widzenia prawidtowosci
ksztatcenia w ramach szkolenia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo weryfikacji

przedstawionego programu szkolenia.

2) MSWord

Szkolenie obejmujgce 16 godzin dydaktycznych zajec¢ interaktywnych na grupe. Ma na celu
rozwdj zaawansowanych umiejetnosci edycji i formatowania dokumentéw tekstowych

w programie MS Word, ze szczegélnym uwzglednieniem automatyzacji pracy biurowej,
tworzenia dokumentdéw szablonowych, obstugi korespondencji seryjnej oraz profesjonalnego
przygotowywania pism i dokumentéw urzedowych zgodnych ze standardami przyjmowanymi

w administracji uczelniane;.

Zagadnienia objete szkoleniem:

e Blok 1: Standaryzacja i automatyzacja formatowania — zaawansowana praca ze
stylami, motywami i szablonami zgodnymi z ksiega identyfikacji wizualnej uczelni;
tworzenie uniwersalnych wzorcéw pism.

o Blok 2: Zarzadzanie strukturg obszernych dokumentdéw — podziaty sekcji,
wielopoziomowe nagtéwki, zréznicowana numeracja stron, generowanie
automatycznych spiséw tresci, tabel i rysunkéw, odsytacze i przypisy.

o Blok 3: Korespondencja seryjna i formularze administracyjne — masowe generowanie
decyzji administracyjnych, zaswiadczen i powiadomien na podstawie baz danych

(Excel); pola formularzy i ochrona przed edycja.
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o Blok 4: Tryb recenzji i wspoéttworzenie dokumentéw - Sledzenie zmian, praca z
komentarzami, poréwnywanie i scalanie wersji dokumentéw, zabezpieczanie i

przygotowanie plikow do archiwizacji/publikacji (PDF/A.

Powyzsze zagadnienia okreslajg minimalne wymagania Zamawiajgcego. Wykonawca moze
dokona¢ ich uzupetnienia, o ile uzna to za konieczne z punktu widzenia prawidtowosci
ksztatcenia w ramach szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji

przedstawionego programu szkolenia.

3) MSExcel
Szkolenie obejmuje 16 godzin dydaktycznych zaje¢ interaktywnych na grupe. Ma na celu
rozwoj praktycznych umiejetnosci pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel na poziomie
Srednio zaawansowanym i zaawansowanym —w szczegolnosci w zakresie tworzenia i analizy
danych, stosowania formut i funkcji, wizualizacji danych oraz automatyzacji pracy —
z uwzglednieniem potrzeb administracji uczelni (m.in. prowadzenie zestawien, ewidencji,

raportow, analiz budzetowych).

Zagadnienia objete szkoleniem:

e Blok 1: Fundamenty efektywnej pracy i standaryzacja danych (poziom podstawowy /
powtdrzeniowy) — organizacja interfejsu, skroty klawiszowe przyspieszajgce prace;
wprowadzanie i formatowanie typdw danych (tekst, liczby, daty); tworzenie i
formatowanie oficjalnych tabel Excela; podstawowe formuty matematyczne i
statystyczne (SUMA, SREDNIA, ILE.NIEPUSTYCH, MIN, MAX) z wykorzystaniem
adresowania wzglednego, bezwzglednego (blokowanie $) oraz mieszanego.

e Blok 2: Zarzadzanie, porzadkowanie i walidacja baz danych (poziom $redni) —import i
oczyszczanie danych (dzielenie tekstu na kolumny, usuwanie duplikatéw, autofiltr i
sortowanie wielopoziomowe); reguty sprawdzania poprawnosci danych (tworzenie
rozwijanych list wyboru, blokada btednych wpiséw); formatowanie warunkowe
(wyréznianie terminéw, zalegtosci, powtdrzen).

o Blok 3: Kluczowe funkcje logiczne, tekstowe i dat (poziom sredni / Srednio
zaawansowany) — budowanie formut warunkowych (JEZELI, ORAZ, LUB, JEZELI.BLAD);
operacje natekstach (ZLACZ.TEKSTY / POLACZ.TEKSTY, LEWY, PRAWY,
FRAGMENT.TEKSTU); automatyzacija obliczer na datach (DZIS, DNI, ROK, MIESIAC) na

potrzeby ewidencji i termindw urzedowych.
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e Blok 4: Laczenie danych, zestawienia i tabele przestawne (poziom srednio
zaawansowany) — wyszukiwanie i tgczenie danych z réznych arkuszy/plikow

(WYSZUKAJ.PIONOWO, X.WYSZUKA)); funkcje zliczania i sumowania warunkowego

(LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI); tworzenie, modyfikacja i formatowanie tabel przestawnych

oraz wykreséw do cyklicznych sprawozdan uczelnianych; filtrowanie danych za pomoca

fragmentatorow.

Powyzsze zagadnienia okreslaja minimalne wymagania Zamawiajgcego. Wykonawca moze
dokona¢ ich uzupetnienia, o ile uzna to za konieczne z punktu widzenia prawidtowosci
ksztatcenia w ramach szkolenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji

przedstawionego programu szkolenia.
Sposadb realizacji szkolen

W terminie do 14 dni po podpisaniu umowy Wykonawca zobowigzany jest do

przygotowania oraz przekazania Zamawiajagcemu do akceptacji programu kazdego ze

szkolen, ustalonego w oparciu o minimalne wymagania Zamawiajgcego, z uwzglednieniem

liczby planowanych godzin zaje¢. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag

do przygotowanego programu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie rowniez prawo do wniesienia uwag do przygotowanych
programow szkolen oraz ich modyfikacji na kazdym etapie realizacji zamdwienia,

w szczegoblnosci w oparciu o zidentyfikowane potrzeby rozwojowe uczestnikow projektu,
specyfike wykonywanych przez nich obowigzkéw stuzbowych, wyniki diagnozy potrzeb

szkoleniowych oraz opinie uczestnikéw i wyniki ankiet ewaluacyjnych.

Wykonawca zobowigzany jest do kazdorazowego uwzglednienia zgtoszonych uwag lub

przedstawienia uzasadnienia braku mozliwosci ich uwzglednienia.

Zmiany i uwagi Zamawiajgcego nie mogg prowadzi¢ do zmiany zakresu tematycznego
szkolenia okreslonego w OPZ, a jedynie do dostosowania programu do potrzeb
uczestnikéw oraz odpowiedniego roztozenia akcentéw pomiedzy poszczegdlnymi

zagadnieniami.

Szkolenie realizowane bedzie w formie warsztatowej, w salach zapewnionych przez
Wykonawce. Wykonawca zapewni sale szkoleniowe dostepne architektonicznie
zgodnie z projektowaniem uniwersalnym i standardami okreslonymi w zatgczniku nr 2 do

»Wytycznych dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na
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lata 2021-2027”, ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze

szczegblnymi potrzebami.

Sale szkoleniowe muszg by¢ wyposazone w komputery dla kazdego
uczestnika/uczestniczki, zaktualizowane na dzien szkolenia oprogramowanie Microsoft
Office 365 (w polskiej wersji jezykowej) niezbedne do przeprowadzenia szkolenia oraz staty
dostep do sieci Internet. Jezeli wedtug Wykonawcy do realizacji szkolenia niezbedne jest
dodatkowe oprogramowanie lub narzedzia, Wykonawca zobowigzany jest do ich
zapewnienia, przetestowania przed terminem szkolenia oraz udostepnienia uczestnikom
bez ponoszenia przez Zamawiajgcego dodatkowych kosztow.

Wymagania Zamawiajacego w zakresie cyberbezpieczeristwa, ochrony danych oraz

legalnosci oprogramowania:

e Tymczasowe licencje i Srodowisko testowe (Sandbox)

o Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia na czas szkolenia wtasnego, w petni
licencjonowanego i skonfigurowanego srodowiska testowego (tenant Microsoft 365).

o Wykonawca zapewni dla kazdego uczestnika oraz trenera imienne/numerowane,
tymczasowe konta szkoleniowe (np. uczestnikO1@domenaszkoleniowa.pl) z
przypisanymi aktywnymi licencjami MS 365, umozliwiajacymi petne wykorzystanie
funkcjonalnosci chmurowych i stacjonarnych.

e Zakaz uzycia kontizasobéw Zamawiajgcego

o Obowigzuje bezwzgledny zakaz logowania sie przez uczestnikéw i treneréw na
produkcyjne, stuzbowe konta uczelniane (zaréwno w domenie uczelni, jak i systemach
centralnych) oraz prywatne konta pracownikéw na sprzecie Wykonawcy.

e Szkolenia muszag by¢ prowadzone wytgcznie na spreparowanych, zanonimizowanych
danych éwiczeniowych przygotowanych przez Wykonawce.

e Ochrona danych osobowych i higiena srodowiska stacji roboczych

e Wykonawcy zabrania sie trwatego gromadzenia, powielania i przetwarzania
jakichkolwiek danych osobowych pracownikéw uczelni poza zakresem niezbednym do
ewidencji obecnosci (zgodnie z powierzeniem przetwarzania danych).

o \Wykonawca zobowigzany jest do wdrozenia mechanizmu przywracania stanu
poczatkowego systemu (tzw. "czysty stan") na wszystkich stacjach roboczych przed

rozpoczeciem zaje¢ dla kazdej kolejnej grupy szkoleniowe;.
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e Procedura oczyszczania musi obejmowac: catkowite usuniecie profili uzytkownikéw,
skasowanie pobranych plikdw tymczasowych, wyczyszczenie pamieci podrecznej i
historii przegladarek internetowych oraz wylogowanie ze wszystkich ustug

chmurowych

3) Wykonawca zapewni przerwe kawowa ciagta (na biezgco uzupetniang) adekwatnag do
potwierdzonej przed terminem szkolenia liczby uczestnikéw danej grupy szkoleniowej
w sali, w ktorej odbywa sie szkolenie lub na zewnatrz — w niedalekiej odlegtosci, aby

uczestnicy mieli do niej tatwy dostep.

Przerwa kawowa musi spetnia¢ standard minimalny:

e kawa (wtym kawa czarna oraz rozpuszczalna), herbata (co najmniej 2 rodzaje, w tym
czarna i owocowa), gorgca woda, mleko do kawy i jego weganski zamiennik, cukier
i jego zamiennik, cytryna pokrojona w plastry;

e woda mineralna (niegazowana) dostepna bez ograniczen, serwowana w szklanych
butelkach lub woda z dystrybutoréw wody pitnej serwowana w szklanych dzbankach);

e co najmniej 2 rodzaje kruchych ciastek lub innych stodkich przekgsek oraz co najmnie;j
2 rodzaje stonych przekasek (np. paluszki, krakersy);

e Swieze owoce sezonowe lub catoroczne, obejmujgce co najmniej 2 rodzaje owocow;

e co najmniej jeden rodzaj przekgasek dostosowanych do specjalnych potrzeb

zywieniowych uczestnikéw (np. wegetarianskich, weganskich, bezglutenowych);

Jedzenie i napoje serwowane bedg w naczyniach wielorazowego uzytku, do ponownego
wykorzystania, np. szklanych lub ceramicznych; nie jest dozwolone uzywanie plastikowych

naczyn lub sztuécow.

Przerwa kawowa ciggta musi by¢ przygotowana najpézniej 15 minut przed rozpoczeciem
szkolenia i powinna by¢ dostepna dla uczestnikéw szkolenia przez caty okres trwania

szkolenia w kazdym dniu szkoleniowym w kazdej grupie szkoleniowe;.

Istnieje mozliwos$¢ zapewnienia przez Wykonawce szerszego zakresu ustugi przerw
kawowych ciggtych, z zastrzezeniem, ze koszt zapewnienia przerwy kawowej ciagtej nie
moze przekroczyé maksymalnej ceny rynkowej okreslonej w Zestawieniu standardu i cen
rynkowych dla programu FERS 2021-2027, tj. 62 zt/osobe/dzien szkoleniowy (Zatgcznik nr
6 do RWP - Zestawienie standardu i cen rynkowych, lipiec 2025).
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Koszt przerw kawowych ciggtych jest kosztem odrebnym od ceny szkolen i musi zostaé

ujety jako osobna pozycja w rozliczeniu szkolenia w danej grupie szkoleniowe;.

Rozliczenie przerw kawowych ciagtych bedzie nastepowato na podstawie faktycznej liczby
uczestnikéw bioracych udziat w szkoleniu w danej grupie szkoleniowej, dla ktorych

zapewniono ustuge cateringowa.

Informacja o liczbie uczestnikdéw w danej grupie szkoleniowej zostanie przekazana

Wykonawecy nie pdzniej niz 3 robocze dni przez terminem rozpoczecia szkolenia dla danej
grupy.

Wykonawca przygotuje i najpdzniej 3 dni robocze przed terminem rozpoczecia szkolenia dla
pierwszej grupy, przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej,
ktére beda niezbedne do przeprowadzenia szkolenia. Zamawiajacy przekaze materiaty

uczestnikom/uczestniczkom szkolenia.

W przypadku zweryfikowania przez Zamawiajgcego potrzeby otrzymania przez
uczestnikdéw/uczestniczki dodatkowo materiatéw w wersji papierowej, zostang one
przygotowane przez Wykonawce i przekazane w pierwszym dniu szkolenia. Informacje

o ilosci materiatow szkoleniowych przygotowanych w takiej formie Zamawiajgcy przekaze

Wykonawcy najpdzniej 7 dni przed terminem szkolenia dla danej grupy.

Wykonawca zapewni, ze metody i pomoce dydaktyczne zastosowane podczas kazdego ze
szkolen bedg réznorodne, bedag wykorzystywaé nowoczesne i efektywne sposoby oraz
w mozliwie najlepszy sposdb zaangazujg uczestnikdw/uczestniczki i zapewnig maksymalny

efekt. Przygotowane przez Wykonawce materiaty nie moga naruszac¢ praw autorskich.

Wykonawca zapewni praktyczny wymiar szkolen, obejmujacy prace na przyktadach
i éwiczeniach odzwierciedlajgcych rzeczywiste sytuacje zawodowe uczestnikow/
uczestniczek, z uwzglednieniem realidw organizacyjnych i proceduralnych Zamawiajgcego,

tak aby nabyta wiedza mogta by¢ bezposrednio zastosowana w praktyce.

Wykonawca przygotuje wszystkim uczestnikom/uczestniczkom szkolenia zaswiadczenia
ukonczenia szkolenia potwierdzajgce uzyskanie kompetencji, zawierajgce opis efektéw

uczenia sie. Wz6r zaswiadczenia skonsultowany zostanie z Zamawiajgcym.

Wykonawca przeprowadzi 4-etapowy proces potwierdzajacy nabycie kompetencji przez

kazdego uczestnika/uczestniczke dla kazdego ze szkolen, zgodnie z Zatacznikiem 2 do
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Wytycznych dotyczacych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na
lata 2021-2027, sktadajacy sie z nastepujacych etapow:

e ETAP 1 - opisanie grupy docelowej i zakresu tematycznego wsparcia, ktory bedzie
poddany ocenie;

e ETAPII - zdefiniowanie standardu wymagan, tj. efektéw uczenia sig, ktére osiggna
uczestnicy/ uczestniczki w wyniku udziatu w szkoleniu (wraz z informacjami o
kryteriach i metodach weryfikacji tych efektow), z uwzglednieniem przygotowanego
programu szkolenia;

e ETAPIII - przeprowadzenie oceny (tj. weryfikacji, np. poprzez test wiedzy na koniec
szkolenia) na podstawie kryteriéw opisanych we wzorcu (ETAP Il) przy zachowaniu
rozdzielnos$ci funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia i walidacji, np. walidacja jest
prowadzona przez zewnetrzny podmiot w stosunku do instytucji szkoleniowej lub w
jednej instytucji szkoleniowej proces walidacji jest prowadzony przez inng osobe
anizeli proces ksztatcenia;

e ETAP IV - poréwnanie uzyskanych wynikéw z ETAP lll (ocena) z przyjetymi
wymaganiami, tj. efektami uczenia sie okreslonymi na ETAPIE Il po zakonhczeniu

szkolenia.

10) Wykonaweca przygotuje, zgromadzi i przekaze Zamawiajagcemu, w terminie do 7 dni
od ukonczenia zaje¢ dla danej grupy szkoleniowej w kazdym ze szkolen:
a) oryginaty list obecnosci w formie przygotowanej i przekazanej Wykonawcy przez
Zamawiajgcego,
b) raport wraz zdokumentacja z realizacji 4-etapowego procesu potwierdzenia nabycia
kompetencji, zgodnej z ust. 3 pkt 9,
c) zaswiadczenia dla wszystkich uczestnikdw / uczestniczek szkolen potwierdzajace

uzyskanie kompetencji, wyszczegdélnione efekty uczenia sie.

11) Dziatania informacyjno-promocyjne:
Wykonawca umiesci na wszystkich dokumentach zwigzanych z realizacja szkolenia
informacje o nazwie szkolenia i projektu oraz odpowiednie zestawienie znakéw: Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego, barw Rzeczypospolitej Polskiej, Unii Europejskie,

ktére Zamawiajgcy przesle Wykonawcy drogg mailowa.

12) Wykonawca zapewni:
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a) dostepnos¢ ustugi bedacej przedmiotem zamoéwienia dla wszystkich
uczestnikéw/uczestniczek szkolenia, zgodnie z projektowaniem uniwersalnym
i standardami okreslonymi w zataczniku nr 2 do ,,Wytycznych dotyczacych realizac;ji
zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”, ustawa z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

b) przestrzeganie zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn podczas realizacji szkolenia,
w szczegoélnosci stosowanie jezyka rownosciowego;

c) dostepnosc¢ materiatéw szkoleniowych co najmniej w wersji elektronicznej zgodnie ze
standardem cyfrowym okreslonym w zataczniku nr 2 do ,,Wytycznych dotyczacych
realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-20277;

d) przestrzeganie zasady zrdwnowazonego rozwoju (wskazang w art. 9 ust. 4
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca
2021 r.), tj. zastosowanie rozwigzan proekologicznych, takich jak: oszczednos$¢ energii i
wody, powtdérne wykorzystanie zasoboéw;

e) realizacja szkolen zgodnie z zasadg “nie czyn powaznych szkéd” srodowisku (zasada
DNSH);

f) w przypadku zgtoszonych przez uczestnikdw/uczestniczki szkolenia specjalnych
potrzeb, np. w zakresie dostosowania materiatéow szkoleniowych, sposobu
prowadzenia zajeé, dodatkowe rozwigzania w ramach mechanizmu racjonalnych

usprawnien.

4. Planowana liczba uczestnikow/uczestniczek i grup szkoleniowych:

1) Zamawiajacy planuje, ze tacznie w szkoleniach wezmie udziat okoto 227 pracownikow
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku zaangazowanych w procesy administrowania
uczelnig. Uczestnicy zostang podzieleni na maksymalnie 20 grup szkoleniowych,
liczacych nie wiecej niz 12 oséb kazda, w tym:

e MS Office 365 jako pakiet narzedzi wspierajgcych prace w zespole (7 grup),
e MS Word (7 grup),
e MS Excel (6 grup).

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany liczby grup w ramach poszczegdlnych
rodzajow szkolen, wynikajgcej z rzeczywistego zainteresowania uczestnikow, przy
zachowaniu tgcznej maksymalnej liczby 20 grup szkoleniowych. Maksymalna liczba

uczestnikéw szkolenia moze wynies¢ 240 osdb. Informacja o liczbie uczestnikéw w
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poszczegdlnych grupach szkoleniowych zostanie przekazana Wykonawcy nie pdzniej niz
3 dni robocze przed terminem rozpoczecia szkolenia dla danej grupy.

Wykonawecy przystuguje wynagrodzenie tylko i wytacznie za liczbe zrealizowanych grup
szkoleniowych a w przypadku organizacji przerw kawowych ciggtych - wytgcznie za

faktyczna liczbe uczestnikdw w danej grupie szkoleniowe;.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢é zmniejszenia tagcznej liczby grup szkoleniowych
w przypadku gdy liczba uczestnikéw/uczestniczek szkolen bedzie niewystarczajgca do
uruchomienia wszystkich zaplanowanych grup. Na etapie przygotowania zamadwienia

Zamawiajgcy nie jest w stanie przewidzie¢ czy taka sytuacja nastapi.

5. Planowany termin realizacji ustugi:

1)

2)

4)

Zamawiajacy planuje realizacje szkolen w okresie od stycznia 2027 r. do grudnia 2028 r.,
przy czym Zamawiajacy przewiduje realizacje co najmniej 50% planowanej liczby grup
kazdego rodzaju szkolenia w okresie od stycznia do czerwca 2027 r., z zastrzezeniem

mozliwosci zmiany harmonogramu zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 4).

Szkolenie dla kazdej grupy obejmuje tacznie 16 godzin szkoleniowych (1 godzina

szkoleniowa = 45 minut), realizowanych w wymiarze 8 godzin szkoleniowych dziennie.

W kazdym dniu szkoleniowym nalezy zapewni¢ 2 przerwy po 15 minut lub 3 przerwy po 10

minut.

Szkolenie dla kazdej grupy realizowane bedzie w ciggu 2 nastepujgcych po sobie dni
szkoleniowych. Zaktadany termin realizacji szkolen: dni robocze od poniedziatku do
pigtku, w godzinach 8:00-15:30, z wytagczeniem dni ustawowo wolnhych od pracy.
Szkolenie obejmuje 8 godzin dydaktycznych dziennie oraz przerwy i powinno zostaé
zrealizowane w spos6b umozliwiajgcy jego zakonczenie w przedziale czasowym
wskazanym powyzej. Doktadna godzina rozpoczecia i zakohczenia szkolenia zostanie
ustalona pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcag nie pézniej niz 3 dni robocze przed

planowanym terminem szkolenia.

Harmonogram, okres i dni realizacji szkolen majg charakter ramowy i bedg ustalane
pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawca na biezgco w drodze korespondencji e-mail.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do modyfikacji termindw realizacji poszczegdlnych
szkolen oraz poszczegdlnych dni szkolenia, w porozumieniu z Wykonawca, na etapie

realizacji zamowienia - w celu dopasowania ich do dostepnosci czasowej pracownikéw
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Zamawiajgcego oraz Wykonawcy (trenera). Zmiana termindw nie stanowi zmiany umowy i

nie wymaga zawarcia aneksu.

5) Ostateczne terminy realizacji szkolenia dla kazdej grupy zostang potwierdzone przez

Zamawiajgcego nie pézniej niz 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia danej grupy.

6. Miejsce szkolenia

Szkolenia beda realizowane w salach szkoleniowych zapewnionych przez Wykonawce,
zlokalizowanych na terenie miasta Biatystok. Wykonawca zobowigzany jest wskaza¢

lokalizacje sali szkoleniowej w Formularzu ofertowym.

Zmiana lokalizacji sali szkoleniowej po zawarciu umowy jest dopuszczalna wytgcznie za
uprzednig pisemng zgodg Zamawiajgcego. Nowa lokalizacja sali szkoleniowej nie moze
powodowac pogorszenia warunkéw stanowigcych podstawe oceny oferty, w szczegoélnosci
nie moze powodowac zwiekszenia odlegtosci od siedziby Zamawiajacego, o ktérej mowa w

kryterium oceny ofert, w stosunku do odlegtosci lokalizacji wskazanej w ofercie.
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