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Oznaczenie sprawy: 1/2015/DOB
                                                                                              Załącznik nr 1
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Określenie przedmiotu zamówienia:
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkoleń okresowych w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy dla następujących grup pracowniczych:
· pracownicy obsługi – 47 osób,
· nauczyciele akademiccy, pracownicy techniczni, pracownicy biurowi, pracownicy biblioteczni – 1175 osób, 
· nauczyciele akademiccy oraz pracownicy techniczni narażeni na bezpośrednie działanie czynników szkodliwych – 443 osoby,

· osoby kierujące pracownikami – 259 osób,
· pracownicy służby bhp – 1 osoba.
Całkowita ilość osób wytypowanych do szkolenia może ulec zmniejszeniu w zakresie do 25%.

Zakres usługi
Przygotowanie i realizacja szkoleń okresowych w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – zgodnie z wymaganiami określonymi w rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z późniejszymi zmianami). 
SZCZEGÓŁOWE WYMAGANE DOTYCZĄCE TEMATYKI ORAZ ORGANIZACJI SZKOLEŃ
1. Szczegółowe programy szkoleń muszą zawierać tematykę określoną w ramowych programach zawartych w załączniku nr 1 do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.,

2. Szczegółowe programy należy przygotować z uwzględnieniem specyfiki pracy oraz zagrożeń występujących w szkołach wyższych. W szczególności w każdym z programów należy obowiązkowo uwzględnić zagadnienia związane z zagrożeniami wynikającymi:
· ze stosowania substancji chemicznych, w tym chemii gospodarczej,

· z zawodowego stosowania czynników biologicznych, w tym organizmów genetycznie modyfikowanych,
· z występowania w środowisku pracy zagrożeń biologicznych, np. związanych z kontaktami z dużymi grupami ludzi, związanych z obsługą archiwów, magazynów bibliotecznych, kontaktem z brudną bielizną, wykonywaniem prac w kanałach, komorach zsypowych, itp.,

· z wykonywania ręcznych prac transportowych.
W szczegółowych programach muszą znaleźć się odpowiednie zapisy informujące o uwzględnienie powyższej tematyki podczas szkolenia. 

3. Szczegółowe programy muszą również uwzględniać zagadnienia związane ze stresem zawodowym i mobingiem oraz sposobami przeciwdziałania tym zjawiskom. 
4. Dla poszczególnych grup pracowniczych należy zorganizować szkolenia zgodnie z wymaganiami określonymi w ramowych programach zapisanych w załączniku nr 1 do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. oraz z wytycznymi zawartymi w poniższej tabeli.

	Lp.
	Grupa pracownicza
	Ramowy program szkolenia 
	Czas trwania szkolenia*
	Sposób organizacji szkolenia

	1.
	Pracownicy obsługi
	Ramowy program szkolenia okresowego pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
	8 godzin
	Wykład z wykorzystaniem środków multimedialnych

	2.
	Nauczyciele akademiccy, pracownicy techniczni, pracownicy biurowi, pracownicy biblioteczni
	Ramowy program szkolenia okresowego pracowników administracyjno-biurowych
	8 godzin
	Seminarium z wykorzystaniem środków multimedialnych

	3.
	Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy techniczni narażeni na bezpośrednie działanie czynników szkodliwych
	Ramowy program szkolenia okresowego pracowników inżynieryjno-technicznych
	16 godzin 
	Samokształcenie (w oparciu o dostarczone przez Wykonawcę materiały) + 8 godzin seminarium z wykorzystaniem środków multimedialnych

	4.
	Osoby kierujące pracownikami
	Ramowy program szkolenia okresowego pracodawców i innych osób kierujących pracownikami
	16 godzin
	Samokształcenie (w oparciu o dostarczone przez Wykonawcę materiały) + 8 godzin seminarium z wykorzystaniem środków multimedialnych

	5.
	Pracownicy służby bhp
	Ramowy program szkolenia okresowego pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy i osób wykonujących zadania tej służby
	32 godzin
	Kurs lub samokształcenie + seminarium z wykorzystaniem środków multimedialnych


* W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.
5. Szkolenia dla grup pracowniczych wymienionych w powyższej tabeli w punkach 3 i 4, mają zostać zorganizowane w formie samokształcenia kierowanego połączonego z seminarium. Czas seminarium, nie może być krótszy niż 8 godzin lekcyjnych. Organizacja szkolenia w takiej formie, wymaga od Wykonawcy dostarczenia dla wszystkich uczestników materiałów szkoleniowych. Materiały należy dostarczyć w formie drukowanej. Materiały szkoleniowe muszą uwzględniać zróżnicowaną tematykę szkolenia zależną od grupy pracowniczej.
6. Szkolenie dla pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy może odbywać się w formie kursu lub samokształcenia, z co najmniej jednym seminarium trwającym nie krócej niż 8 godzin lekcyjnych. 

7. Szkolenia dla pracowników służby bhp mogą odbywać się w grupach złożonych z osób pochodzących z innych z zakładów pracy. Pozostałe szkolenia mają odbywać się w grupach złożonych wyłącznie z pracowników Uniwersytetu Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie.
8. Wykonawca jest zobowiązany do prowadzenia pełnej dokumentacji szkoleniowej, a zwłaszcza:
· opracowania szczegółowych programów szkoleń uwzględniających wymagania Zamawiającego oraz specyfikę pracy w szkołach wyższych,

· posiadania list obecności, na których każdy z uczestników szkolenia potwierdza obecność własnoręcznym podpisem,

· posiadania list potwierdzających przekazanie materiałów dydaktycznych własnoręcznie podpisanych przez uczestników szkolenia,

· prowadzenia dzienników szkoleń, zawierających co najmniej: 

· dane organizatora szkolenia oraz wskazanie kierownika szkolenia,

· dane uczestników szkolenia niezbędne do wypisania zaświadczeń, 
· rejestr frekwencji na zajęciach, 
· wykaz bloków tematycznych realizowanych podczas szkolenia wraz z informacją o czasie przeznaczonym na ich realizację oraz imieniem i nazwiskiem wykładowcy,

· podpisem wykładowcy potwierdzającym przeprowadzenie zajęć. 

· posiadania wykazu osób prowadzących szkolenia oraz dokumentów potwierdzającymi posiadane przez nich kwalifikacje zawodowe oraz dydaktyczne,
· sporządzenia protokołu przebiegu egzaminu,

· posiadania rejestru wydanych zaświadczeń.
9. Wykonawca jest zobowiązany do przechowywania dokumentacji szkoleniowej przez okres siedmiu lat od zakończenia realizacji umowy. W tym czasie, Zleceniodawca oraz instytucje odpowiedzialne za nadzór nad warunkami pracy, mają prawo do wglądu w dokumentację odbytych szkoleń oraz możliwość sporządzania odpisów i kopii. 
10. Wykonawca po zakończeniu każdego szkolenia, przekaże Zamawiającemu oryginały wydanych zaświadczeń o ukończonym szkolenia, protokół odbioru szkolenia oraz kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem: 
· list obecności na szkoleniu, 

· rejestrów wydanych zaświadczeń.

11. Protokół odbioru szkolenia musi zawierać co najmniej następujące informacje:

· datę sporządzenia,

· tytuł dokumentu,

· nazwę Wykonawcy,

· nazwę szkolenia i grupy pracowniczej uczestniczącej w szkoleniu,

· termin realizacji szkolenia

· oświadczenie Wykonawcy o wykonaniu usługi,

· oświadczenie Zamawiającego o przyjęciu usługi,

· wykaz załączników do protokołu,

· miejsce na podpis przedstawiciela Wykonawcy oraz Zamawiającego.

12. Zaświadczenia potwierdzające ukończenie szkolenia winny być sporządzone zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. Dla poszczególnych grup szkoleniowych należy podać następującą nazwę szkolenia oraz grupę szkolonych pracowników:
· szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

· szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy dla nauczycieli akademickich, pracowników technicznych, pracowników biurowych, pracowników bibliotecznych – zorganizowane zgodnie z ramowym programem szkolenia okresowego pracowników administracyjno-biurowych,
· szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy dla nauczycieli akademickich oraz pracowników technicznych – zorganizowane zgodnie z ramowym programem szkolenia okresowego pracowników inżynieryjno-technicznych,

· szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracodawców i innych osób kierujących pracownikami,
· szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy.
13. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do dostarczenia Zamawiającemu kopii, potwierdzonych za zgodność z oryginałem, wszystkich szczegółowych programów szkoleń prowadzonych na zlecenie Zamawiającego.

14. Wykonawca, do przeprowadzenia szkoleń, zapewni kadrę:

· posiadającą odpowiednie przygotowanie oraz doświadczenie zawodowe związane z tematyką prowadzonych zajęć,

· posiadającą przygotowanie i doświadczenie dydaktyczne związane z nauczaniem dorosłych,

· znającą specyfikę pracy w szkołach wyższych oraz związane z tą pracą zagrożenia,

· prezentującą wysoki poziom kultury osobistej oraz rzetelności zawodowej.
Wielkość grup szkoleniowych:

Maksymalnie 30 osób

Czas trwania szkolenia w ciągu jednego dnia roboczego:

W ciągu 1 dnia może odbyć się nie więcej niż 8 godzin lekcyjnych szkolenia.

W czas trwania szkolenia nie są wliczone przerwy.
1 godzina lekcyjna – 45 minut.
Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana, jako najkorzystniejsza, będzie zobowiązany do przedstawienia Zamawiającemu godzinowych planów szkoleń, które winny stanowić załączniki do szczegółowych programów szkoleń. Godzinowy plan szkoleń winien zawierać informację o planowanych przerwach, wraz z czasem ich trwania oraz jednoznacznym wskazaniem przerw przeznaczonych na wypicie kawy i herbaty.
Termin realizacji szkoleń:

Od 04.05.2015 r. do 18.12.2015 r. – dla wszystkich grup pracowniczych.
Szkolenie nie mogą się odbywać w okresie urlopowym od 01.07.2015 r. do 30.09.2015 r.

Całkowite rozliczenie szkoleń musi nastąpić do dnia 31 grudnia 2015 r. 
Podane terminy mają nieprzekraczalny charakter ramowy. 
Zajęcia mogą odbywać się wyłącznie w dni robocze (od poniedziałku do piątku), w godzinach od 800 do 1500. 
Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia w ofercie proponowanego harmonogramu szkoleń. Ostateczny harmonogram zostanie ustalony z Wykonawcą, z którym Zamawiający zawrze umowę.

Miejsce przeprowadzenia szkolenia:

Sale wykładowe i ćwiczeniowe niezbędne do przeprowadzenia szkoleń zapewnia Wykonawca. Zamawiający nie przewiduje udostępnienia własnych pomieszczeń do prowadzenia szkoleń. Szkolenie musi odbyć się w Lublinie w miejscu, które gwarantuje uczestnikom szkolenia dobry dojazd komunikacją miejską.
Zamawiający zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wizji lokalnej pomieszczeń przeznaczonych do realizacji szkoleń, przed ostatecznym wyborem oferty. 
Warunki przy prowadzeniu szkolenia:

Zagwarantowanie sali szkoleniowej z indywidualnymi siedzeniami dla każdego uczestnika oraz możliwością sporządzania notatek (rozkładane blaty, stoły, itp.), spełniającej wymagania dotyczące poziomu oświetlenia, wentylacji, oraz komfortu cieplnego. Sale szkoleniowe oraz ich wyposażenie muszą spełniać wymagania dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii. Pomieszczenia muszą być wyposażone w środki audiowizualne niezbędne do prowadzenia szkoleń. 
Osoby biorące udział w szkoleniu musza mieć zagwarantowany dostęp do pomieszczeń higienicznosanitarnych spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii.
Zagwarantowanie napojów dla uczestników szkolenia: 

Wykonawca zapewnia w każdym dniu szkolenia:

· w trakcie każdej przerwy, wodę gazowaną i niegazowaną (jednorazowe kubeczki plastikowe, woda w butelkach),
· co najmniej dwie przerwy z możliwością wypicia kawy i herbaty (jednorazowe kubeczki izotermiczne, gorąca woda, kawa rozpuszczalna, herbata ekspresowa w torebkach, cukier, śmietanka do kawy).
Pozostałe wymagania:

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do przeprowadzania kontroli spełnienia warunków określonych w opisie przedmiotu zamówienia, w trakcie szkoleń realizowanych przez Wykonawcę.
2. Zamawiający przekaże Wykonawcy listę pracowników upoważnionych do przeprowadzania kontroli.
3. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z organizacją oraz realizacją szkoleń.
4. Wykonawca, przed rozpoczęciem zajęć, ma obowiązek zapoznania uczestników z godzinowym planem szkolenia.
5. Wykonawca zapewnia uczestnikom szkolenia, którzy nie zdadzą egzaminu końcowego w pierwszym terminie, co najmniej dwa dodatkowe terminy egzaminu poprawkowego.
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