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Zamawiajacy: PCPR w Gryfinie

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Swiadczenie ustug indywidualnego poradnictwa specjalistycznego dla uczestnikéw projektu pn.

»Rozwa0j uslug spolecznych Swiadczonych w spolecznosci lokalnej na rzecz seniorow”

I. INFORMACIJE O PROJEKCIE I CEL ZAMOWIENIA

L.

Zamowienie jest realizowane w ramach projektu pn. ,,Rozwdj ustug spotecznych §wiadczonych w
spotecznosci lokalnej na rzecz seniorow”, nr FEPZ.06.20-IP.01-0001/25-00, wspotfinansowanego
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach programu Fundusze Europejskie
dla Pomorza Zachodniego 2021-2027.

Celem zamoéwienia jest zapewnienie uczestnikom projektu dostepu do indywidualnego,
nieodplatnego poradnictwa specjalistycznego, dostosowanego do ich rzeczywistych i biezacych
potrzeb, $wiadczonego w spotecznosci lokalne;j.

Ustugi sa kierowane do uczestnikdw projektu, w szczego6lnosci osob, ktore ukonczyly 60. rok zycia,
zamieszkujacych na obszarze gmin: Banie, Widuchowa, Moryn, Mieszkowice i Cedynia.

Poradnictwo ma stuzy¢ wspieraniu samodzielno$ci, bezpieczenstwa, dobrostanu psychicznego i
spotecznego oraz kompetencji cyfrowych uczestnikow projektu. Ustuga nie moze mie¢ charakteru
dyskryminujacego, stygmatyzujacego ani naruszajacego godnos¢ lub prywatnos¢ uczestnika.

IL. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie indywidualnego poradnictwa specjalistycznego w
czterech zakresach: psychologicznym, prawnym, zdrowotno-dietetycznym oraz informatycznym.

Zamowienie stanowi jedng cato$¢. Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ mozliwosé
$wiadczenia ushug we wszystkich zakresach wskazanych w pkt 1 przez caty okres realizacji
umowy.

Zamawiajacy nie okresla statego podzialu godzin pomiedzy poszczegélne rodzaje poradnictwa,
gminy, lokalizacje, miesigce ani specjalistow. Liczba godzin danego rodzaju poradnictwa bedzie
wynikata z biezacego zapotrzebowania uczestnikow projektu.

Wykonawca zobowiazuje si¢ pozostawaé w gotowosci organizacyjnej i kadrowej do realizacji
kazdego z czterech rodzajow poradnictwa, z zastrzezeniem, ze wynagrodzenie przystuguje
wylacznie za ustugi faktycznie zrealizowane i prawidtowo udokumentowane.

Za jedng godzine poradnictwa uwaza si¢ 60 minut bezposredniej pracy specjalisty z uczestnikiem
projektu. Do czasu poradnictwa nie wlicza si¢ dojazdu, oczekiwania, przerw, przygotowania
stanowiska, sporzadzania dokumentacji ani czynnosci organizacyjnych.

III. WIELKOSC I OKRES REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Laczny wymiar zaméwienia wynosi 2250 godzin indywidualnego poradnictwa specjalistycznego.
2. Planowany podziat wynosi po 750 godzin w latach 2026, 2027 i 2028 i ma charakter orientacyjny.
Dopuszcza si¢ przeniesienie godzin niewykorzystanych w danym roku na kolejny rok realizacji, z
zachowaniem tacznego wymiaru 2250 godzin i terminu wykonania zamdowienia do 30 wrzesnia
2028 r. Przesunigcie wymaga uzgodnienia przez Strony zaktualizowanego harmonogramu w
formie pisemnej lub elektronicznej, zgodnie z zasadami projektu i z uwzglednieniem dostgpnosci
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personelu. Samo przesunigcie godzin nie zmienia ceny jednostkowej; pozostaja w mocy odrgbne
zasady waloryzacji wynagrodzenia.

Zamawiajacy gwarantuje realizacje¢ pelnego tacznego wymiaru 2250 godzin faktycznie
udzielonego poradnictwa. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zmiany podziatu godzin pomig¢dzy
rodzajami poradnictwa, gminami, lokalizacjami i miesiagcami, a przenoszenie godzin na kolejny
rok nastepuje na zasadach wskazanych powyzej.

Uslugi bedg realizowane od dnia zawarcia umowy do dnia 30 wrzesnia 2028 r., tj. do dnia
zakonczenia realizacji projektu.

W przypadku formalnego wydluzenia okresu realizacji projektu dopuszcza si¢ odpowiednie
wydtuzenie terminu realizacji umowy, bez zwigkszenia tacznej liczby 2250 godzin, na zasadach
okreslonych w projektowanych postanowieniach umowy.

IV. MIEJSCE REALIZACJI USLUG
1.

Ustugi beda realizowane wytacznie stacjonarnie, w ramach dziatania ,,Kawiarenki Seniora”, na
terenie gmin: Banie, Widuchowa, Moryn, Mieszkowice i Cedynia, w lokalizacjach wskazanych
przez Zamawiajacego.

Doktadny adres, termin, rodzaj poradnictwa oraz przewidywana liczba godzin zostang okreslone w
zgloszeniu zapotrzebowania lub harmonogramie.

Zamawiajacy zapewni pomieszczenia umozliwiajace poufne i nieskrepowane przeprowadzenie
indywidualnej konsultacji, wyposazone w podstawowe meble oraz dostep do energii elektrycznej i
Internetu.

Wykonawcy nie przystuguje odrebne wynagrodzenie z tytutu dojazdu, kosztow przejazdu, czasu
podrdzy, parkingu ani innych kosztow zwiazanych z dotarciem specjalisty do miejsca realizacji
ustugi. Koszty te nalezy uwzgledni¢ w cenie jednostkowej jednej godziny poradnictwa.

Zamawiajacy nie okre$la minimalnej liczby godzin pracy specjalisty podczas jednego przyjazdu do
danej lokalizacji i dopuszcza zlecenie pojedynczej godziny poradnictwa. Dopuszcza si¢ realizacje
kilku porad jednego dnia przez tego samego specjaliste w jednej lokalizacji.

V.SZCZEGOLOWY ZAKRES PORADNICTWA

1. Poradnictwo psychologiczne:

)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie indywidualnych konsultacji i udzielanie wsparcia psychologicznego w sprawach
zwigzanych w szczegdlnos$ci z samotnos$cia, obnizonym nastrojem, stresem, lgkiem, zatoba,
zmianami zyciowymi, relacjami rodzinnymi, utrata samodzielno$ci oraz trudnosciami
wynikajacymi z procesu starzenia si¢;

udzielanie psychoedukacji oraz wspieranie uczestnika w rozpoznawaniu wilasnych zasobow,
sposobdw radzenia sobie z trudnosciami i mozliwosci korzystania z dostepnych form pomocy;

wstepne rozpoznawanie sytuacji kryzysowych i, w razie potrzeby, wskazywanie wilasciwych
instytucji, placowek lub specjalistow, z ktorych pomocy uczestnik moze skorzystac;

formutowanie zalecen i informacji w sposob zrozumiaty, spokojny i dostosowany do mozliwosci
poznawczych oraz stanu psychofizycznego uczestnika.

Poradnictwo psychologiczne nie obejmuje prowadzenia dtugoterminowej psychoterapii,
wydawania opinii lub orzeczen na potrzeby postepowan administracyjnych albo sagdowych ani
udzielania $wiadczen zdrowotnych wymagajacych odrgbnej podstawy prawnej lub
organizacyjne;.

2. Poradnictwo prawne:

)

udzielanie informacji i porad prawnych dotyczacych sytuacji zyciowej uczestnika,
w szczeg6OlnoSci w sprawach cywilnych, rodzinnych, spadkowych, mieszkaniowych,
konsumenckich, administracyjnych, ubezpieczeniowych, $wiadczen spolecznych, praw osob
starszych 1 0sob z niepelnosprawnosciami;



2) wyjasnianie tresci dokumentoéw, pism, decyzji, umoéw oraz podstawowych konsekwencji
prawnych podejmowanych dziatan;

3) pomoc w przygotowaniu prostych pism, wnioskow, odwolan, reklamacji lub formularzy,
w zakresie niezbednym do rozwigzania sprawy uczestnika;

4) wskazywanie mozliwych sposobow dalszego postgpowania oraz wlasciwych instytucji, organow
lub podmiotéw udzielajacych specjalistycznej pomocy.

5) Poradnictwo prawne nie obejmuje zastepstwa procesowego, reprezentowania uczestnikow przed
sagdami, organami administracji lub innymi podmiotami ani prowadzenia sprawy w imieniu
uczestnika, chyba ze Zamawiajacy odrebnie zleci taka czynno$¢ na podstawie odrebnych
postanowien.

3. Poradnictwo zdrowotno-dietetyczne:

1) przeprowadzenie podstawowego wywiadu zywieniowego i rozpoznanie nawykow zywieniowych
uczestnika;

2) udzielanie indywidualnych konsultacji dotyczacych zasad prawidtowego zywienia, regularnos$ci
positkow, nawodnienia, czytania etykiet, bezpiecznego przygotowywania positkow oraz
dostosowania diety do wieku i stylu zycia;

3) udzielanie podstawowych zalecen dietetycznych z uwzglednieniem zgtaszanych przez uczestnika
choréb przewleklych, dolegliwosci, alergii lub ograniczen, bez ingerowania w leczenie
prowadzone przez lekarza;

4) wspieranie uczestnika w planowaniu prostych, dostepnych cenowo i1 mozliwych do
samodzielnego przygotowania positkow;

5) wskazywanie koniecznosci konsultacji lekarskiej lub innej konsultacji medycznej w przypadku
stwierdzenia okolicznosci wykraczajacych poza zakres poradnictwa dietetycznego.

6) Zakres ustugi nie obejmuje wykonywania badan, analiz sktadu ciata, pomiarow medycznych,
rozpoznawania chorob, stawiania diagnoz, ordynowania lekow lub suplementéw ani zmiany
zalecen lekarskich.

4. Poradnictwo informatyczne:

1) udzielanie indywidualnej pomocy w korzystaniu z telefonu, smartfona, tabletu, laptopa lub innego
przenosnego urzadzenia nalezacego do uczestnika;

2) pomoc w podstawowej obstudze systemu, ustawien urzadzenia, poczty -elektronicznej,
komunikatorow, potaczen wideo, aparatu, przegladarki internetowej i bezpiecznych aplikacji;

3) pomoc w korzystaniu z publicznych ustug elektronicznych, w szczegélnosci takich jak
mObywatel, Internetowe Konto Pacjenta, ePUAP, e-Dorgczenia oraz inne ustugi dostgpne dla
uczestnika;

4) edukowanie w zakresie cyberbezpieczenstwa, ochrony danych osobowych, tworzenia i
przechowywania hasel, rozpoznawania prob oszustwa, fatszywych wiadomosci, telefonow, stron
internetowych 1 aplikacji;

5) udzielanie instruktazu w tempie dostosowanym do uczestnika, z mozliwo$cia powtarzania
czynnosci 1 sporzadzenia prostych wskazowek do samodzielnego wykorzystania.

Uczestnicy korzystajg z wlasnych urzadzen. Specjalista nie moze zada¢ ani utrwala¢ haset, kodow PIN,
danych biometrycznych, kodéw autoryzacyjnych ani danych dostepowych do bankowosci
elektronicznej. Nie moze dokonywa¢ w imieniu uczestnika transakcji finansowych, podpisywac
dokumentow, przejmowac kontroli nad kontem, zabiera¢ urzadzenia poza miejsce konsultacji ani
instalowac oprogramowania bez zgody uczestnika. Ustuga nie obejmuje naprawy sprzetu ani odptatnego
serwisu urzadzen.

VI. ZASADY ZGLASZANIA ZAPOTRZEBOWANIA I USTALANIA HARMONOGRAMU

1. Zapotrzebowanie na poszczegolne rodzaje poradnictwa bgdzie pozyskiwane przez Zamawiajacego,
w szczegdlnosci za posrednictwem opiekunow dziatajacych w gminach objetych projektem.



Zamawiajacy bedzie przekazywal Wykonawcy zgloszenie zapotrzebowania co najmniej 5 dni
roboczych przed planowanym terminem realizacji ustugi, o ile szczeg6lne potrzeby uczestnika nie
uzasadniaja ustalenia krotszego terminu za zgodg Wykonawcy.

Zgloszenie bedzie zawieralo co najmniej: rodzaj poradnictwa, gming i miejsce realizacji,
proponowany termin, przewidywang liczbe godzin oraz dane osoby wskazanej do kontaktu
organizacyjnego.

Wykonawca potwierdzi mozliwos¢ realizacji zgloszenia i wskaze osobe skierowang do wykonania
ustugi nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych od otrzymania zgloszenia.

Harmonogram bedzie uzgadniany przez Zamawiajacego i Wykonawce przy udziale opiekunéw z
poszczegblnych gmin oraz begdzie na biezaco dostosowywany do potrzeb uczestnikow projektu.

Z uwagi na grupe docelowa Zamawiajacy nie przewiduje limitu zmian harmonogramu ani
odwotlanych lub przesunietych spotkan z przyczyn organizacyjnych lub losowych. O zmianach
strony beda informowac si¢ niezwlocznie.

W razie wczesniejszego zgloszenia nieobecnosci uczestnika Zamawiajacy niezwlocznie informuje
Wykonawece, a Strony uzgadniajg nowy termin konsultacji. Wynagrodzenie przystuguje za porade
faktycznie udzielong w nowym terminie.

W razie nieobecno$ci uczestnika bez wcze$niejszego zgloszenia Wykonawca niezwtocznie
informuje Zamawiajgcego. Strony uzgadniaja nowy termin konsultacji. W ramach umowy nie
przystuguje odrebne wynagrodzenie za gotowos¢ specjalisty, oczekiwanie lub odwolang
konsultacje. Koszty organizacyjne tych sytuacji nalezy uwzgledni¢ w cenie jednostkowe;.

Nieodbyta konsultacja nie pomniejsza gwarantowanego wymiaru 2250 godzin poradnictwa. Karta
udzielonej porady i potwierdzenie udzialu uczestnika moga dotyczy¢ wytacznie porady faktycznie
udzielonej. OPZ ani umowa nie stanowig podstawy pobierania przez Wykonawce optat od
uczestnika za nieobecnos$¢.

Nieobecno$¢ uczestnika oraz gotowo$¢ specjalisty dokumentuje si¢ w odrebnej notatce,
zawierajacej date, miejsce, planowany czas konsultacji, informacj¢ o obecnosci specjalisty oraz o
otrzymanym zgloszeniu nieobecnosci albo jego braku. Notatka nie zastepuje karty udzielonej
porady i nie jest uyymowana w zestawieniu godzin faktycznie zrealizowanego wsparcia.

Wykonawca jest zobowigzany tak organizowaé realizacj¢ ustug, aby ogranicza¢ ryzyko
niewykonania godzin i zapewnic¢ cigglo$¢ dostepnosci kazdego rodzaju poradnictwa.

VII. WYMAGANIA WOBEC OSOB SKIEROWANYCH DO REALIZACJI ZAMOWIENIA

1.

Wykonawca zapewni co najmniej po jednej osobie zdolnej do $wiadczenia kazdego z czterech
rodzajow poradnictwa. Jedna osoba moze zosta¢ wskazana do wigcej niz jednego zakresu
wylacznie w przypadku spetniania wszystkich wymagan wtasciwych dla kazdego z tych zakresow.

Kazda osoba skierowana do $wiadczenia poradnictwa specjalistycznego musi posiada¢ co najmnie;j
100 godzin do$wiadczenia w rzeczywistym §wiadczeniu poradnictwa odpowiadajacego zakresowi,
do ktorego zostata wskazana.

Doswiadczenie moze zosta¢ zdobyte niezaleznie od podstawy prawnej §wiadczenia ustug, w tym
w ramach stosunku pracy, umoéw cywilnoprawnych, wolontariatu lub dziatalnosci gospodarcze;.
Decydujace znaczenie ma faktyczne wykonywanie poradnictwa, jego zakres i liczba godzin.
Zamawiajacy nie wymaga, aby doswiadczenie to zostato zdobyte w pracy z osobami starszymi;
wystarczajace jest do§wiadczenie w $wiadczeniu danego rodzaju indywidualnego poradnictwa,
niezaleznie od grupy odbiorcow.

Osoby swiadczace poradnictwo specjalistyczne muszg postugiwac si¢ jezykiem polskim w stopniu
umozliwiajacym swobodne, jasne i zrozumiate prowadzenie konsultacji oraz dokumentowanie
wykonanych czynnosci.

Osoby $wiadczace poradnictwo specjalistyczne musza posiada¢ umiej¢tnos¢ pracy z osobami
starszymi, wykazywaé si¢ cierpliwoscig, kultura osobista, empatia, bezstronnoscia,



poszanowaniem godnosci i prywatno$ci uczestnikow oraz umiejetnoscig przekazywania informacji

prostym jezykiem.

6. Minimalne kwalifikacje specjalistow:

Zakres poradnictwa

Minimalne kwalifikacje

Minimalne doSwiadczenie

psychologiczne

ukonczone jednolite studia
magisterskie albo studia
drugiego stopnia na kierunku
psychologia, zakonczone
uzyskaniem tytulu magistra
psychologii, niezaleznie od
kierunku ukonczonych studiow
pierwszego stopnia, lub
kwalifikacje zagraniczne
uprawniajace do wykonywania
zawodu psychologa w Polsce,
uznane zgodnie z wilasciwymi
przepisami. Osoba ta musi
spetnia¢  wymagania prawne
wykonywania  zawodu w
okresie $wiadczenia ustug, z
uwzglednieniem przepisow
przejsciowych.

co namniej 100 godzin
indywidualnego  poradnictwa
lub wsparcia psychologicznego

prawne

ukonczone studia wyzsze na
kierunku prawo, zakonczone
uzyskaniem tytulu magistra
prawa; czynno$ci wymagajace
uprawnien zawodowych moga
wykonywa¢ wylacznie osoby
posiadajace odpowiednie
uprawnienia

co najmniej 100 godzin
indywidualnego  poradnictwa
prawnego

zdrowotno-dietetyczne

ukonczone studia wyzsze na
kierunku dietetyka lub zywienie
cztowieka albo ukonczone
studia wyzsze oraz studia
podyplomowe w  zakresie
dietetyki

co najmniej 100 godzin
indywidualnego  poradnictwa
dietetycznego lub
Zywieniowego

informatyczne

wyksztalcenie co najmniej
srednie oraz kwalifikacje lub

kompetencje z zakresu
informatyki, technologii
cyfrowych, obslugi urzadzen
mobilnych lub edukacji
cyfrowej, potwierdzone
wyksztalceniem, szkoleniami,
certyfikatami albo

dos$wiadczeniem zawodowym

co namniej 100 godzin
indywidualnego poradnictwa,
instruktazu  lub  wsparcia
informatycznego

7. Weryfikacja personelu:

1) Wykonawca skieruje do realizacji zamowienia osoby wskazane w wykazie 0so6b ztozonym w toku
postepowania o udzielenie zamowienia. Przed rozpoczgciem realizacji ustug przekaze
Zamawiajacemu dane niezbedne do biezacego kontaktu organizacyjnego z tymi osobami.



2)

3)

4)

Wykaz powinien zawieraé co najmniej: imi¢ 1 nazwisko osoby, zakres poradnictwa,
wyksztalcenie i kwalifikacje, opis rodzaju i zakresu dotychczas wykonywanego poradnictwa,
okres jego wykonywania, liczbe godzin, nazw¢ podmiotu, na rzecz ktérego ustugi byty
wykonywane, oraz informacje o podstawie dysponowania osoba.

Na etapie podstawowej weryfikacji wystarczajacy jest wykaz osob. W przypadku watpliwosci
Zamawiajacy moze zada¢ wyjasnien dotyczacych tresci wykazu oraz — na zasadach okre$lonych
w ustawie PZP — zweryfikowa¢ informacje u podmiotu, na rzecz ktérego wskazane ustugi byly
wykonywane.

Wykonawca ponosi odpowiedzialno§¢ za prawdziwo$¢ i kompletno$¢ informacji podanych
w wykazie.

VIIL. ZASTEPSTWA I ZAPEWNIENIE CIAGLOSCI USLUG
1.

W przypadku nieobecnosci osoby wskazanej w wykazie Wykonawca zapewni zastepstwo osoby
spetniajacej co najmniej takie same wymagania kwalifikacyjne i doswiadczenie witasciwe dla
danego zakresu poradnictwa.

Wykonawca poinformuje Zamawiajacego o koniecznosci zastgpstwa niezwlocznie, nie pdzniej niz
1 dzien roboczy przed planowanym rozpoczeciem konsultacji, oraz przekaze dane i informacje
pozwalajace zweryfikowa¢ osobg zastepujaca. W sytuacji naglej, ktorej nie mozna byto
przewidzie¢ z takim wyprzedzeniem, zgloszenie nast¢puje niezwtocznie po uzyskaniu informacji
o nieobecnosci, przed rozpoczeciem konsultacji.

Dopuszczenie nowej osoby do realizacji ustugi wymaga uprzedniej akceptacji Zamawiajacego. W
sytuacji naglej akceptacja moze zosta¢ udzielona w formie dokumentowej, w tym poczta
elektroniczng, lecz zawsze przed rozpoczgciem konsultacji.

Zmiana osoby lub zapewnienie zastepstwa nie moze powodowac¢ dodatkowych kosztow po stronie
Zamawiajacego ani obnizenia jako$ci lub dostepnosci ustug.

Zamawiajacy moze zada¢ zmiany osoby realizujacej ustuge w przypadku stwierdzenia braku
wymaganych kwalifikacji, nienalezytego wykonywania obowiazkoéw, naruszenia zasad poufnosci,
skargi uczestnika lub zachowania naruszajacego godnos¢ albo bezpieczenstwo uczestnikow.

IX. STANDARD REALIZACJI USLUG
1.

Konsultacje majg mie¢ charakter indywidualny, poufny i dostosowany do potrzeb konkretnego
uczestnika.

Specjalista jest zobowigzany przekazywaé informacje prostym, zrozumiatym je¢zykiem, unikaé
niepotrzebnej terminologii specjalistycznej oraz upewniac si¢, ze uczestnik rozumie przekazane
informacje i zalecenia.

Tempo konsultacji powinno uwzglednia¢ wiek, stan zdrowia, ewentualne ograniczenia shuichu,
wzroku, mobilnosci lub funkcji poznawczych uczestnika.

Wykonawca nie moze prowadzi¢ sprzedazy, reklamy ani promowania odptatnych ustug,
produktéw, suplementdw, sprzetu, oprogramowania, kancelarii, gabinetu lub innych podmiotéw w
zwigzku z realizacjg zamowienia.

Wykonawca i osoby realizujace ustuge nie moga przyjmowac¢ od uczestnikow pienigdzy,
prezentow ani innych korzys$ci w zwigzku z udzielaniem poradnictwa.

Specjalista moze przekaza¢ uczestnikowi materialy pomocnicze, instrukcje lub zalecenia, o ile sg
zgodne z zakresem zamowienia, bezptatne i przygotowane w sposob czytelny. Materiaty powinny
uwzgledniaé¢ zasady dostepnosci oraz oznaczenia przekazane przez Zamawiajgcego.

Wykonawca jest zobowigzany reagowac na sytuacje mogace wskazywac na zagrozenie zycia lub
zdrowia uczestnika, przemoc, wykorzystanie, probg oszustwa albo powazny kryzys, poprzez



niezwloczne przekazanie informacji osobie wskazanej przez Zamawiajgcego, z zachowaniem
obowiazujacych przepisow i zasad poufnosci.

X. DOKUMENTOWANIE I RAPORTOWANIE USLUG

L.

Opracowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja poradnictwa nalezy do
Wykonawcy.

Przed rozpoczeciem realizacji ushug Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu do akceptacji wzory
dokumentow, w szczegolnosci: karty udzielonej porady, miesigcznego zestawienia godzin oraz
protokotu wykonania ustug. Karta udzielonej porady bedzie stanowila jednocze$nie potwierdzenie
udzialu uczestnika w konsultacji oraz dokument potwierdzajacy wykonanie ustugi przez
specjalistg.
Karta udzielonej porady powinna zawiera¢ co najmniej:
1) zakres poradnictwa, w ramach ktorego zostala udzielona konsultacja;
2) imig¢ i nazwisko uczestnika;
3) imie i nazwisko specjalisty udzielajacego porady;
4) krotki, ogolny opis tematyki konsultacji, sporzadzony z poszanowaniem prywatnosci uczestnika
i bez zamieszczania szczegolowych informacji dotyczacych jego sytuacji osobistej, zdrowotne;,
rodzinnej lub innych danych o charakterze poufnym lub szczegolnie chronionym;

5) date wykonania ustugi;

6) godzing rozpoczecia i zakonczenia konsultacji;

7) taczna liczbe godzin udzielonego wsparcia;

8) podpis uczestnika;

9) podpis specjalisty udzielajgcego porady.

Wykonaweca nie jest zobowigzany do prowadzenia odrebnych list obecnos$ci, potwierdzen udziatu

ani dziennikow realizacji ustug, o ile wszystkie wymagane informacje zostang zawarte w karcie
udzielonej porady.

Dokumentacja powinna by¢ zgodna z wymaganiami projektu, zawiera¢ oznaczenia wskazane przez
Zamawiajacego oraz umozliwia¢ jednoznaczne ustalenie rodzaju, miejsca, daty, czasu trwania i
osoby realizujacej ustuge.

Karta udzielonej porady powinna zawiera¢ co najmniej: date i miejsce konsultacji, rodzaj
poradnictwa, godzine rozpoczgcia i zakonczenia, imi¢ i nazwisko specjalisty, potwierdzenie
udzialu uczestnika oraz zwigzte, ogdlne okreslenie zakresu konsultacji. Dokumentacja nie powinna
zawiera¢ nadmiarowych danych wrazliwych ani szczegoétowych informacji o stanie zdrowia lub
sytuacji osobistej, jezeli nie sg niezbedne do potwierdzenia wykonania ustugi. Nie sporzadza si¢
karty udzielonej porady ani nie potwierdza udziatu za konsultacje, ktora si¢ nie odbyta; nieobecnos¢
dokumentuje si¢ odrgbnie zgodnie z Rozdziatem VI.

Wykonawca bedzie prowadzit miesieczne zestawienie liczby godzin zrealizowanych w podziale na
gminy, lokalizacje, rodzaje poradnictwa i osoby realizujace ustugg.

Czg$¢ dokumentacji moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej, pod warunkiem zapewnienia
jej integralnosci, czytelnosci, ochrony danych oraz mozliwos$ci niezwlocznego przekazania
Zamawiajacemu. Dokumenty wymagajace podpisu uczestnika powinny by¢ przechowywane w
formie oryginalnej albo w innej formie zaakceptowanej przez Zamawiajgcego.

Dokumentacje za dany okres rozliczeniowy Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu wraz z
miesiecznym zestawieniem i projektem protokotu odbioru, w terminie do 5. dnia roboczego
nastgpnego miesigca.

Zamawiajacy moze zada¢ korekty, uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentacji. Wykonawca
dokona wymaganych czynno$ci w terminie wskazanym przez Zamawiajacego, nie krotszym niz 2
dni robocze, o ile charakter brakow nie wymaga dtuzszego terminu.



XI. ROZLICZENIE WYNAGRODZENIA

1.

XII.

10.

11.

Wynagrodzenie bedzie obliczane jako iloczyn liczby faktycznie zrealizowanych, prawidtowo
udokumentowanych i odebranych godzin poradnictwa oraz ceny jednostkowej brutto za jedng
godzineg wskazanej w ofercie Wykonawcy.

Cena jednostkowa obejmuje wszystkie koszty realizacji zamoéwienia, w tym wynagrodzenie
personelu, dojazdy, podroze, materialy pomocnicze, przygotowanie i prowadzenie dokumentacji,
kontakt organizacyjny, zastepstwa, podatki, ubezpieczenia i pozostate obciazenia.

Podstawe wystawienia faktury lub rachunku za dany okres stanowi zatwierdzone przez
Zamawiajacego miesieczne zestawienie godzin oraz podpisany protokot odbioru ustug.

Odrgbne wynagrodzenie nie przystuguje za czas gotowosci, dojazdu, oczekiwania, odwotanej
konsultacji, nieobecnosci uczestnika, sporzadzania dokumentacji ani udziatu w uzgodnieniach. Nie
rozlicza si¢ ustugi niewykonanej lub nienalezycie udokumentowane;j.

L.aczna warto$¢ wynagrodzenia Wykonawcy stanowi iloczyn 2250 godzin oraz ceny jednostkowe;j
wskazanej w ofercie, z zastrzezeniem zmian wynagrodzenia dopuszczonych na podstawie ustawy
PZP i projektowanych postanowien umowy. Konsultacje odwotlane lub niezrealizowane nie sa
wliczane do wymiaru 2250 godzin poradnictwa.

OBOWIAZKI WYKONAWCY

zapewnienie przez caly okres realizacji umowy personelu posiadajacego wymagane kwalifikacje 1
do$wiadczenie;

terminowe 1 nalezyte wykonywanie ustlug zgodnie z harmonogramem, OPZ, umowg, zasadami
projektu oraz poleceniami organizacyjnymi Zamawiajacego;

wyznaczenie koordynatora odpowiedzialnego za biezacy kontakt, przyjmowanie zgloszen,
potwierdzanie termindw, organizowanie zastgpstw i przekazywanie dokumentacji,

niezwloczne informowanie Zamawiajacego o okolicznosciach mogacych wptywaé na termin,
zakres, jakos$¢ lub cigglo$¢ realizacji ustug;

zapewnienie ochrony danych osobowych, poufno$ci i bezpiecznego przechowywania
dokumentac;ji;

wspotpraca z Zamawiajacym, opiekunami dziatajacymi w poszczegdlnych gminach i innymi
osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego;

udzial, w uzasadnionym zakresie, w spotkaniach organizacyjnych lub kontrolnych dotyczacych
realizacji zamdwienia, bez odrebnego wynagrodzenia;

umozliwienie Zamawiajgcemu oraz uprawnionym instytucjom kontroli sposobu realizacji
zamowienia i dokumentacji projektowej;

przechowywanie dokumentacji przez okres wskazany przez Zamawiajacego, wynikajacy z umowy
o dofinansowanie i przepisow dotyczacych projektu;

w przypadku uzyskania punktéw w kryterium spolecznym — zapewnienie przez caly okres
obowigzywania umowy udziatu w realizacji zamowienia co najmniej jednej osoby nalezacej do
jednej z grup wskazanych w art. 96 ust. 2 pkt 2 ustawy PZP, a w przypadku grup, ktorych status
ustaje w zwigzku z podjeciem zatrudnienia — osoby, ktora nalezata do takiej grupy bezposrednio
przed nawigzaniem zatrudnienia, przy czym osoba ta bedzie faktycznie wykonywata czynnos$ci
zwigzane z realizacja zamowienia i nie musi by¢ specjalistg §wiadczacym poradnictwo; Moze to
by¢ osoba wskazana w wykazie osob, jezeli spetnia takze wymagania kryterium spolecznego.

osoba, o ktorej mowa w pkt 10, moze wykonywaé czynno$ci merytoryczne, organizacyjne,
administracyjne lub pomocnicze zwigzane z realizacja zamoOwienia i moze by¢ osobg juz
zatrudniong przez Wykonawce lub podwykonawce; jezeli zostanie skierowana do $§wiadczenia
poradnictwa specjalistycznego, musi spetnia¢ wymagania dotyczace kwalifikacji 1 do§wiadczenia
wlasciwe dla danego rodzaju poradnictwa; Zamawiajacy nie okresla minimalnego miesi¢cznego



12.

13.

ani lgcznego wymiaru jej zaangazowania, jednak osoba ta musi pozostawac skierowana do
realizacji zamowienia przez caly okres obowigzywania umowy i faktycznie uczestniczy¢ w jego
realizacji w zakresie wynikajacym z biezacych potrzeb;

dokumentowanie realizacji zobowigzania wynikajacego z kryterium spolecznego poprzez
przedtozenie o$wiadczenia Wykonawcy potwierdzajacego zatrudnienie lub skierowanie do
realizacji zamowienia co najmniej jednej osoby spetniajgcej wymagania kryterium spotecznego, ze
wskazaniem wlasciwej grupy, podstawy zatrudnienia lub dysponowania osoba, okresu udziatu w
realizacji zamowienia oraz ogdlnego zakresu powierzonych czynnosci, z zachowaniem zasady
minimalizacji danych osobowych; Wraz z kazdym miesiecznym rozliczeniem Wykonawca
przedstawia zestawienie rodzaju czynnosci, dat i godzin faktycznego zaangazowania tej osoby, a
w okresie bez czynnosci — przyczyne i potwierdzenie pozostawania osoby skierowanej do realizacji
zamowienia, zgodnie z § 3a Umowy.

w przypadku zakonczenia zatrudnienia lub zaprzestania wykonywania czynnosci zwigzanych z
realizacja zamowienia przez osob¢ wskazang w ramach kryterium spotecznego — niezwtoczne
zapewnienie udziatu innej osoby spelniajacej wymagania okre$lone dla tego kryterium, z
zachowaniem cigglo$ci realizacji zadeklarowanego zobowigzania.

XIII. OBOWIAZKI ZAMAWIAJACEGO

1.
2.

przekazywanie zgtoszen zapotrzebowania i wspoldziatanie przy ustalaniu harmonogramu;

zapewnienie pomieszczen do realizacji konsultacji, wyposazonych w podstawowe meble, energie
elektryczng i dostep do Internetu;

zapewnienie kontaktu z opiekunami lub innymi osobami odpowiedzialnymi za organizacj¢ ustug
w poszczegolnych gminach;

przekazanie Wykonawcy zasad oznakowania dokumentéw i materialbw oraz informacji
niezbednych do prawidtowej realizacji projektu;

biezaca weryfikacja dokumentacji, odbior prawidtowo wykonanych ustug oraz zaptata naleznego
wynagrodzenia na zasadach okre§lonych w umowie.

XIV. POUFNOSC, OCHRONA DANYCH I BEZPIECZENSTWO

1.

XV.

Wykonawca oraz wszystkie osoby realizujace zamowienie sa zobowigzane do zachowania w
poufnosci wszelkich informacji dotyczacych uczestnikow, uzyskanych w zwigzku z realizacja
ustlug, zarowno w okresie obowiazywania umowy, jak i po jej zakonczeniu.

Informacje dotyczace uczestnika mogg by¢ przekazywane Zamawiajacemu wylacznie w zakresie
niezbednym do realizacji, rozliczenia, kontroli lub zapewnienia bezpieczenstwa uczestnika.

Wykonawca zapewni przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz zawrze z Zamawiajacym, jezeli bedzie to wymagane, umowe powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

Dokumentacja papierowa i elektroniczna musi by¢ zabezpieczona przed dostepem 0sob
nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem, nieuprawnionym kopiowaniem lub ujawnieniem.

Zabrania si¢ wykorzystywania danych uczestnikdéw do celéw prywatnych, marketingowych,
naukowych, szkoleniowych lub innych niezwigzanych bezposrednio z realizacja zamowienia, bez
odrebnej podstawy prawnej i zgody Zamawiajacego.

KONTROLA JAKOSCI I ODBIOR USLUG

Zamawiajacy ma prawo monitorowa¢ prawidtowos¢ realizacji ustug, w tym analizowaé
dokumentacje, przeprowadza¢ rozmowy z uczestnikami, opiekunami i personelem Wykonawcy
oraz uczestniczy¢ w czynnosciach organizacyjnych, z poszanowaniem poufnosci indywidualnych
konsultacji.

Za nienalezyte wykonanie ustugi uwaza si¢ w szczegolnosci: realizacje¢ przez osobe niespetniajaca
wymagan, skrocenie czasu konsultacji, brak wymaganej dokumentacji, naruszenie poufnosci,



nieuzasadnione odwotanie spotkania, niewlasciwe zachowanie wobec uczestnika, udzielanie porad
wykraczajacych poza kompetencje specjalisty lub dzialania zagrazajace bezpieczenstwu
uczestnika.

W przypadku stwierdzenia uchybien Zamawiajacy moze odmowi¢ odbioru zakwestionowanych
godzin, wezwa¢ do zlozenia wyja$nien, zada¢ zmiany personelu, usunig¢cia uchybien lub
ponownego wykonania ustugi bez dodatkowego wynagrodzenia, o ile ponowne wykonanie jest
mozliwe i celowe.

Odbior ustug nastgpuje w okresach miesigcznych na podstawie dokumentacji i protokotu odbioru
zaakceptowanego przez Zamawiajacego.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wykonawca zobowiazuje si¢ realizowa¢ zamowienie zgodnie z zasada nalezytej starannos$ci
wlasciwa dla zawodowego charakteru dzialalnosci oraz z poszanowaniem praw uczestnikow
projektu.

Wykonawca nie moze przenie$¢ na uczestnikow zadnych kosztow zwigzanych z realizacja
poradnictwa ani uzaleznia¢ udzielenia porady od zakupu produktu Iub ushugi.

Wszelkie ustalenia organizacyjne, zgloszenia zapotrzebowania, potwierdzenia terminéw i zmiany
harmonogramu mogg by¢ dokonywane w formie dokumentowej, w szczegdlnoSci poczta
elektronicznag, przez osoby wskazane przez strony.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym OPZ zastosowanie maja postanowienia umowy i
dokumentacji postepowania. Obowigzki Wykonawcy wynikajace z wniosku o dofinansowanie,
wytycznych i1 zasad realizacji projektu musza by¢ okreSlone w dokumentacji zamdwienia
udostepnionej przed uplywem terminu sktadania ofert. Pdzniejsze przekazanie wytycznych nie
moze samoistnie rozszerza¢ zakresu $wiadczenia Wykonawcy ani jego kosztow; ewentualne
zmiany wymagaja podstawy prawnej i zastosowania zasad zmiany umowy.

Wykonaweca, sktadajac oferte, potwierdza, ze zapoznat si¢ z warunkami realizacji zamoéwienia,
uwzglednit w cenie wszystkie obowiazki i koszty oraz dysponuje lub bedzie dysponowal
personelem i potencjatem niezbednym do wykonania catosci przedmiotu zamoéwienia.
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