WIELKOPOLSKA WOJEWODZKA
KOMENDA OCHOTNICZYCH HUFCOW
PRACY W POZNANIU

61-485 Poznan, ul. 28 Czerwca 1956r.
tel. 61 8312405,

e-mail: wielkopolska@ohp.pl
www.ohp.pl

Zalacznik nr 3 do Zaproszenia do skladania ofert

Nr postepowania: WWK.ZRZ.271.6.2023

Opis Przedmiotu Zamoéwienia — dalej rowniez jako OPZ

Przedmiotem zamowienia jest usluga zorganizowania i przeprowadzenia szkolen zawodowych
dla uczestnikéw z jednostek podleglych Wielkopolskiej Wojewodzkiej Komendy OHP
w Poznaniu wraz z zapewnieniem materialéw szkoleniowych.

A. Opis przedmiotu zamowienia
Przedmiotem zamowienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia szkolen zawodowych dla
uczestnikow z jednostek podlegtych Wielkopolskiej Wojewddzkiej Komendy OHP w Poznaniu
wraz z zapewnieniem materialow szkoleniowych. W szkoleniach zawodowych bedg uczestniczy¢
osoby w wieku 17-25 lat.

B. Zadania cz¢$ciowe przedmiotu zamdéwienia

1. Ustuga organizacji i przeprowadzenia szkoleh zawodowych wymienionych w tabeli ponizej,
w podziale na czesci, ze wskazaniem jednostki Wielkopolskiej Wojewodzkiej Komendy OHP
W Poznaniu organizujacej szkolenie:

- Zespot Szkot Zespot Szkot
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Obstuga kas i Pracy Mlodziezy w - :
] > - - Technicznych w Technicznych w
l. fiskalnych i terminali Koninie Ini Ini 14 5
latniczych UI.3 Maja 62a Sompolnie Sompolnie
P 6é-500 Konin’ ul. Gimnazjalna 2 ul. Gimnazjalna 2
62-610 Sompolno 62-610 Sompolno
Centrum Edukacji Oédrodek Szkoleniai | Osrodek Szkolenia i
i Pracy Mlodziezy w Wychowania w Wychowania w
1. Kelner—barista Pile Préchnowie Prochnowie 5 20
Ul. Kujawska 10 Préchnowo 26, Préchnowo 26,
64-920 Pita 64-830 Prochnowo 64-830 Prochnowo
Centrum Edukacji
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C. Zasady realizacji zamowienia, ktore musi spelnia¢ Wykonawca

1. Wykonawca jest zobowigzany:
a) do przeprowadzenia zaje¢ teoretyczmych i praktycznych w nieodplatnie
udostepnionych pomieszczeniach Zamawiajacego, W miejscach wskazanych
W cze$ci B — ,,Zadania czg¢éciowe przedmiotu zamowienia”
Dla pakietow numer:
| — Obsluga kas fiskalnych i terminali platniczych,
Il — Kelner — barista,
b) do zapewnienia na wlasny koszt bazy lokalowej:
e Do zajec teoretycznych i praktycznych dla pakietu:
I11- Florysta,
Baza lokalowa winna spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy w dostosowaniu do ilosci
uczestnikOw oraz wymagan technicznych szkolenia.

2. W wyjatkowych sytuacjach Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmiany miejsca realizacji
szkolen zawodowych, w stosunku do miejsca wskazanego pierwotnie w tresci oferty
pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody Zamawiajacego.

3. Wykonawca zobowigzany jest ubezpieczy¢ kazdego uczestnika od Nastepstw Nieszczesliwych
Wypadkéw (NNW) na czas trwania Szkolenia, badan lekarskich i egzaminu — minimalna kwota
ubezpieczenia wynosi 10 000 z. Wykonawca musi przesta¢ Zamawiajacemu najpozniej
w dniu rozpoczecia szkolenia skan polisy ubezpieczeniowej dla uczestnikow szkolenia
zawodowego.

4. Szkolenia zawodowe winny zosta¢ zorganizowane i przeprowadzone dla oséb wskazanych
przez Zamawiajacego.

5. Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia listy obecno$ci uczestnikdw szkolenia
i do niezwlocznego, pisemnego informowania Zamawiajacego o nieobecnos$ciach kazdego
z uczestnikow. Tylko i wylacznie na wniosek Zamawiajacego — Wykonawca moze dokonaé
skreslenia z listy uczestnikéw szkolenia z powodu absencji na zajgciach.

6. Zamawiajacy w ramach szkolenia zastrzega: prawo zastgpienia na wczesnym etapie szkolenia
(do 25 % zrealizowanych zajeé¢) uczestnika inng osobg w przypadku wystgpienia wczesniej
nieplanowanych waznych wzgledéw zdrowotnych badz osobistych.

7. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ kazdemu uczestnikowi materialy dydaktyczno-
szkoleniowe zgodne z tematyka szkolenia. Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma na wlasno$é
od Wykonawcy  komplet materiatow  dydaktyczno-szkoleniowych  przygotowanych
przez poszczegdlnych trenerow szkolenia, a takze notatnik (minimum format A5 60-kartkowy)
I przybory do pisania (dhlugopis z pelnym wktadem). Materiaty dydaktyczno-szkoleniowe,
ktore uczestnik otrzyma na wiasno$¢ muszg by¢ nowe, nieuzywanie, adekwatne do tresci
szkolenia, zgodne z obowigzujagcym stanem prawnym oraz dobre jako$ciowo. materiatami
dydaktyczno-szkoleniowymi sa: podreczniki, skrypty, akty prawne, wzory dokumentow
i formularzy z zakresu obj¢tego tematem szkolenia. Materiaty dydaktyczno-szkoleniowe musza
zawiera¢ podsumowanie treSci szkolenia i odwotania do zrédet wiedzy, na ktorej zostato
ono oparte, z poszanowaniem praw autorskich. Wykonawca sporzadzi liste potwierdzajaca
obior tych materialow przez uczestnikow.
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Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ kazdemu uczestnikowi odziez ochronng, jezeli
koniecznos$¢ taka wynika z obowigzujacych przepisow BHP. Przekazanie odziezy ochronnej
powinno nastgpi¢ najpozniej w pierwszym dniu zajeé, na ktorych odziez ochronna jest
wymagana. Wykonawca sporzadzi list¢ potwierdzajaca obior tej odziezy
przez uczestnikow.

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia szkolenia stanowiskowego BHP
dla kazdego uczestnika szkolenia przed jego rozpoczeciem, a takze prowadzenia zaje¢ Szkolenia
z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wykonawca zobowigzany jest w porozumieniu z Koordynatorem Lokalnym ustali¢
harmonogram szkolenia. Harmonogram musi zosta¢ zatwierdzony przez Zamawiajgcego,
W terminie umozliwiajagcym prawidlowg i terminowg realizacje ustugi, o ktorej mowa
W niniejszym zamdwieniu.

W kazdym dniu, w ktorym zajgcia odbywac si¢ beda powyzej 5 godzin lekcyjnych powinna
zosta¢ uwzgledniona 30 minutowa przerwa, natomiast w kazdym dniu, w ktorym zajgcia
odbywaé si¢ beda powyzej 10 godzin lekcyjnych powinny zosta¢ uwzglednione dwie
przerwy, po 30 minut kazda. Wszelkie ustalenia zwigzane z przedmiotowym
harmonogramem winny by¢ prowadzone przez Wykonawce z Koordynatorem Lokalnym.
Zamawiajacy podal w czgsci ,,B— Zadania czeSciowe przedmiotu zamowienia” minimalne ilo$ci
godzin ktére przypadaja na dane szkolenie zawodowe. Wykonawca dokonuje podziatu
godzinowego zaje¢ na zajecia teoretyczne i praktyczne wedtug swojej wiedzy i doswiadczenia
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi, dotyczacymi przeprowadzania
odpowiednich szkolen zawodowych w danym zawodzie z zastrzezeniem, ze zajecia
teoretyczne i praktyczne liczone sa w godzinach lekcyjnych (tj. 45 min).

Wykonawca realizujacy zamoéwienie powinien zapewni¢ wyktadowcodw, instruktorow
0 odpowiednich kwalifikacjach wymaganych dla danego rodzaju szkolenia i do§wiadczeniu
zawodowym (stazu pracy) nie Krotszym niz 2 lata w prowadzeniu danego szkolenia.
Wykonawca do oferty powinien dolaczy¢ wykaz wykladowcoOw/instruktoréw, ktdrzy beda
prowadzi¢ zajecia w ramach danego szkolenia wraz z podaniem ich kwalifikacji 1 stazu pracy.
Osoby te powinny posiada¢, zgodnie z obowigzujacym prawem, nalezyte kompetencje,
uprawnienia, przygotowanie zawodowe oraz wykona¢ przedmiot umowy z nalezyta
staranno$cig.

Wykonawca zobowigzany jest rowniez do zapewnienia zastepstw kadrowych w przypadku
nieobecnosci wykladowcy/instruktora gwarantujacych ciaglto$¢ zajec. Osoby zastepujace
muszg posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, nie nizsze niz osoby zastepowanej.

W przypadku stwierdzenia niepoprawno$ci prowadzonych zaje¢ Zamawiajgcy ma prawo
wnioskowac¢ o zmiane prowadzacych. Wykonawca zobowigzany jest zastgpi¢ dotychczasowego
wyktadowce lub instruktora innym wyktadowcg lub instruktorem gwarantujacym nalezyte
I terminowe prowadzenie zaj¢¢. Nie zastosowanie si¢ do wniosku Zamawiajacego skutkowac
bedzie naliczeniem kar umownych zgodnie z umowa.

Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ Dzienniki zajeé, ktéore powinny zawierad
W szczeg6lnosci:

a) nazwe i zakres szkolenia,

b) czas trwania i sposob organizacji szkolenia,

C) wpisywana na biezgco tematyka poszczegdlnych zaje¢ oraz czas ich trwania,
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. Kazdy uczestnik szkolenia winien otrzyma¢ zaswiadczenie potwierdzajace udziatu w szkoleniu

wraz z jego zakresem tematycznym oraz godzinowym (zgodne ze wzorem okre§lonym
W rozporzadzeniu Ministerstwa Edukacji Narodowej z 19 marca 2019 r. w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych). Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia
zostanie wystawione po przeprowadzeniu egzaminu koncowego dla poszczegdlnych
specjalnosci tego wymagajacych, dotyczy wszystkich pakietow.
W terminie 7 dni kalendarzowych od daty zakonczenia zajg¢ Wykonawca zobowigzany jest
zlozy¢ nastgpujace dokumenty do jednostki Wielkopolskiej Wojewddzkiej Komendy OHP
W Poznaniu realizujacej szkolenie:
a. oryginal pelnomocnictwa, upowazniajagcego do podpisywania dokumentacji w imieniu
Wykonawcy,
oryginal harmonogramu realizacji szkolenia zawodowego,
oryginal imiennego wykazu uczestnikow szkolenia,
d. oryginat dziennika zaje¢ (osobny dziennik dla kazdego szkolenia w danej jednostce,
w ktorej przeprowadzane sg szkolenia),
oryginat listy obecnosci, potwierdzonej wtasnorgcznym podpisem uczestnikow szkolenia,
f. oryginal potwierdzenia odbioru materiatow dydaktyczno-szkoleniowych oraz odziezy
ochronnej przez osoby uczestniczace w szkoleniu,
0. kserokopie zaswiadczen o udziale w szkoleniu wraz z zakresem tematycznym
I godzinowym,
h. oryginaty imiennych list 0soéb wraz z ich podpisami, potwierdzajace odbior zaswiadczen,
I. kserokopie polisy ubezpieczeniowej dla uczestnikow szkolenia na czas trwania szkolenia,

o T

Po dostarczeniu kompletu w/w dokumentow zostanie wystawiony przez Zamawiajacego
protokot odbioru ustugi.

Kserokopie przekazywanych dokumentow winny by¢ na kazdej stronie potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem przez umocowanego przedstawiciela Wykonawcy, wskazanego
W pelnomocnictwie, o ktérym mowa pod lit. a powyzej. Zabrania si¢ korektowania w/w
dokumentow, dopuszczalne sg jedynie zaparafowane (przez osobg upowazniong) przekreslenia
ewentualnych pomylek pisarskich.

. Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawce, aby wszystkie wytworzone podczas szkolen

dokumenty zostaty opatrzone pieczgcia firmowa Wykonawcy 1 pieczecig osoby sporzadzajace;]
dokument oraz czytelnie podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy
jak i prowadzacych zajgcia.

. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca w swojej ofercie cenowej uwzglednit wszystkie

obcigzajace  Wykonawce koszty zwigzane z organizacja 1 przeprowadzeniem szkolen,

a w szczegolnosci:

a) koszt wynagrodzenia wyktadowcy i instruktora,

b) koszt ubezpieczenia NNW na czas trwania szkolenia,

c) koszt wynajmu lub eksploatacji sali i pomieszczen do zajeé teoretycznych i praktycznych,
dla pakietu nr: 111 — Florysta,

d) koszt zaopatrzenia uczestnikow szkolenia w pakiet materialdow metodycznych i innych
niezbednych pomocy dydaktycznych (podrecznik, skrypt, notes, dtugopis itp.),
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e) koszt wynajmu lub eksploatacji materiatow do zaje¢ praktycznych (maszyn, urzadzen,
narzedzi, materiatow 1 sprzetu do zajec),
f) koszty zaopatrzenia uczestnikow szkolenia w osprzet i odziez ochronna, jezeli konieczno$¢
taka wynika z obowiazujacych przepisow BHP,

Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia Zamawiajgcemu faktury VAT po odbiorze

ustugi, na podstawie protokotu odbioru ustugi.

Sposob rozliczenia platnosci:
Wykonawcy bedzie przystugiwato prawo do wynagrodzenia za faktycznie przeszkolona
liczbe o0sob, ktore uzyskaly wymagane zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen, a w przypadku
skreslenia z listy uczestnikow, Zamawiajgcy zaplaci za szkolenie tej 0soby, w proporcji do
liczby godzin wuczestniczenia przez nig w szkoleniu. W przypadku gdy uczestnik
uczestniczyt w ponad 80% zaj¢¢, Zamawiajacy zaptaci za catos$¢ szkolenia.
Z tytulu zmniejszenia wielko$ci zamowienia Wykonawcy nie beda przystugiwaty zadne
roszczenia finansowe ani prawne. W sytuacji rezygnacji o0soby (uczestnika)
przed rozpoczgciem Szkolenia kwota wynagrodzenia Wykonawcy si¢ nie zmienia, jezeli
na miejsce osoby, ktora zrezygnowata Zamawiajacy skieruje inng osobg z listy rezerwowej,
w przeciwnym wypadku wynagrodzenie ulegnie odpowiedniemu zmniejszeniu.
Wykonawca wystawi Zamawiajagcemu faktur¢ z wyszczeg6élnieniem na tym dowodzie
ksiegowym stawki za 1 uczestnika szkolenia podanej na formularzu ofertowym oraz stawka
VAT. Na fakturze musi by¢ podana nazwa szkolenia oraz numer umowy, na podstawie
ktorej realizowane jest zlecenie, a takze data jej zawarcia.
Wynagrodzenie jest platne przelewem na konto wskazane przez Wykonawceg, w terminie
do 30 dni od doreczenia przez Wykonawce prawidlowo wystawionej faktury przez
Zamawiajacego po przeprowadzeniu szkolenia. Wystawienie faktury nie moze nastapi¢
wczesniej niz w momencie otrzymania podpisanego przez Zamawiajacego ,,Protokolu
odbioru uslugi”. Wykonawca, na prosb¢ Zamawiajacego, zobowigzany jest
do wczesniejszego przestania uzupelnionego protokotu odbioru do akceptacji i podpisu przez
Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do biezacej kontroli w zakresie: przebiegu i sposobu

prowadzenia zajec, prowadzenia dziennikow 1 realizowanej tematyki zajec, uczestnictwa osob
zrekrutowanych do szkolenia, wizji lokalnej miejsca przeprowadzanych zaje¢ praktycznych
teoretycznych.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wgladu do dokumentow Wykonawcy zwigzanych
z realizowanymi szkoleniami przez siebie oraz instytucje zewnetrzne uprawnione do jego
kontroli. Prawo to obowigzuje do konca ustawowo wyznaczonego okresu archiwizacji tego typu
dokumentow.

Zamawiajacy zastrzega prawo do rejestracji szkolen tj.: filmowanie, nagranie audio,
fotografowanie.

Wykonawca ubiegajacy sie o zamdOwienie winien posiada¢ wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

Wykonawca nie moze powierza¢ wykonywania zadania osobom trzecim bez pisemnej zgody
Zamawiajacego. W przypadku powstania okoliczno$ci uniemozliwiajacych wykonanie zlecenia
Wykonawca  jest obowigzany  powstrzymaé¢ si¢ od  realizacji  okre$lonych
czynnos$ci niezwlocznie powiadomi¢ Zamawiajacego o powstatej przeszkodzie.



27. Wykonawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(Dz. Urz. UE L 119), w tym Art. 5, 6, 7 oraz 12 powotanego powyzej Rozporzadzenia,
oraz ustawy o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1781).
D. Realizacja przedmiotu zamoéwienia
1. Przedmiot zamowienia begdzie realizowany w okresie od dnia podpisania umowy

0 $wiadczenie ustugi wraz z umowg powierzenia danych osobowych uczestnikow szkolenia,
do 8 grudnia 2023 r.

E. Wzory dokumentacji:
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(Pieczgtka i podpis wykonawcy)




Lp. Imie Nazwisko Adres zamieszkania Data i miejsce urodzenia Pesel

Sl RN

(Pieczqtka i podpis wykonawcy)



(Organizator szkolenia)
Lista Obecnosci

(nazwa szkolenia)
Miejsce realizacji:
Zajec teoretycznych
Zajec¢ praktycznych:
Ilo$¢ oséb:
Termin realizacji:

Imig i
nazwisko

Data:

(Pieczgtka i podpis wykonawcy)



(Organizator szkolenia)

Potwierdzenie odbioru dokumentéw przez osoby uczestniczace w szkoleniu

Zaswiadczenie 0 ukonczeniu

Lp. Data: Imie i nazwisko szkolenia Podpis:
Numer

AN I e A B

(Pieczqtka i podpis wykonawcy)



(Organizator szkolenia)

Potwierdzenie odbioru materialow dydaktycznych i pomocniczych przez osoby uczestniczace w szkoleniu

Lp. Data Imieg i nazwisko uczestnika | Podrecznik* Odziez** Zeszyt Dlugopis Podpis

gl B W NE

(odziez ochronna )

(Pieczqtka i podpis wykonawcy)



