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Zalgcznik Nr 1 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest ustuga polecmjna petnieniu gej wymienionych funkcji
w Zespole Zargdzapcym projektu ,Szkota Réwnych Szans — IIl edycja”.
Zamowienie zostato podzielone na trzysz:

— Czs¢ 1 — Koordynator Projektu

- Czs$¢ 2 — Koordynator Szkolny Projektu

— Cze$¢ 3 — Asystent Koordynatora Projektu

Wykonawca kdacy osofa fizyczna maze ztazy¢ oferk tylko na jedia czgsé.
Wykonawca inny i wyze] wymieniony mae ztazy¢ ofere na dowolna liczbe czgsci z tym,
ze 0soba mize peint tylko jedra funkcje w Zespole Zargzapcym.

Przedmiot zamoOwienia obejmuje rowhiewszystkie prace i obowzki Wykonawcy
wymienione w Istotnych postanowieniach umowy staimoych Zahcznik Nr 7 do SIWZ.

CZESC 1
KOORDYNATOR PROJEKTU
Koordynator projektu podejmuje w#iace decyzje w projekcie.
2. Pozostali cztonkowie  Zespotu zadzapcego podlegaj bezpdrednio
Koordynatorowi projektu.
3. Zakres obowizkéw Koordynatora projektu obejmuje w szczegétio

1) zapoznanie s8i I dziatanie zgodnie z zasadami i wymogami projektu
okreslonymi w dokumentacji konkursowej dla konkursu 3K@9.1.2/2013,
ktére zamieszczoneasna stronie internetowej Instytucji &edniczcej
www.mojregion.eu

2) podejmowanie wszelkich dzidtaw zgodzie z przepisami krajowymi
i wspolnotowymi dotyczcymi realizacji projektow PO KL,

3) koordynowanie prawidtowej realizacji projektu w tyt@erminowe i wtdciwe
realizowanie  calxi  projektu  poprzez  zagdzanie  wszystkimi
przedsg¢wzigciami projektu na wszystkich jego etapach,

4) nadzor nad zgodsoia prowadzonych dziata z zapisami zwartymi we
wniosku, w tym budecie i harmonogramie,

5) kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru istgcznego zgodnie
z harmonogramem realizacji projektu, z zawarmowy 0 dofinansowanie
projektu oraz wnioskiem aplikacyjnym oraz przepis&majowymi i EFS,

6) nadzor nad monitoringiem, ewaluacjprojektu oraz jego promagi
i informacp,

7) akceptacja wszystkich nadzi wykorzystywanych w projekcie,

8) akceptacja korespondencji zwanej z projektem do Instytucji fredniczcej,

9) scista wspotpraca z zespotem projektowym w zakresadizacji zada,

10) przygotowywanie merytorycznejgxi wnioskow o ptatnét,

=
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11) weryfikacja i akceptacja zbiorczych arkuszy PEFS,

12) nadzor nad prowadzeniem bazy danych PEFS,

13) nadzor nad rekrutagcjuczniéw do projektu,

14) opracowanie wszelkiej dokumentacji wymagane] dowptwe] realizacji
projektu,

15) przygotowanie upowanien do przetwarzania danych osobowych dla personelu
projektu oraz zgtoszenie ich do rejestru upawe obowkzujacych
w Urzedzie Miasta Rypin,

16) przestrzeganie procedur =zwanych =z ochran danych osobowych
uczestnikow projektu, personelu,

17) zapewnienie wixiwego przeptywu informacji porgilzy zespotem
projektowym,

18) informowanie Burmistrza co najmniej raz w miesi 0 postpie w realizacji
projektu,

19) utrzymywanie statych kontaktow z opiekunami projekiv Instytucii
Pdsredniczcej,

20) informowanie Burmistrza na bigco o wszystkich zaistniatych problemach
w realizacji projektu,

21) terminowe przesytanie wszystkich wymaganych dokudhweni sprawozda
oraz innych obowgzujacych dokumentow,

22) poddanie s kontroli prowadzone] przez organy westnzne i instytucje
zewretrzne w zakresie realizacji projektu,

23) udziat w szkoleniach organizowanych przez IP z esikirealizacji projektu,

24) organizowanie spotka monitorupcych z personelem projektu, dyrekcj
szkoty uczestniccej w projekcie,

25) zgloszenie do IP wszelkich zmian w realizacji w ieme projektu,
przygotowywanie formularzy zmian merytorycznychudbetowych,

26) przygotowanie opisOw przedmiotu zamoOwienia i osnagOe wartdci
zamOwié publicznych zgodnie z wnioskiem o dofinansowanieinhowg
Z Instytucja Péredniczca,

27) sledzenie dokumentéw, wytycznych, ktére w trakcialigacji projektu mog
ulec zmianie w celu zapewnienia zgoSirioprojektu z wytycznymi, jak
rowniez prawem RP i UE,

28) zatwierdzanie pod wzgllem merytorycznym dokumentow, ktore powstaty
w projekcie,

29) inne zadania niezdne do prawidtowe]j realizacji projektu nie wymieng
wyzej, a zlecone przez Zamawieggo.

4. Informacje dodatkowe:

1) Koordynator projektu, w przypadku osoby fizycznegdzie zatrudniony na
podstawie umowy zlecenia.

2) Osoba realizaca przedmiot zaméwienia nie e by zatrudniona (dotyczy
wytacznie 0sOb zatrudnionych w instytucjach uczestimgeh w realizacji PO
KL na podstawie stosunku pracy) w instytucjach stzezcych w realizacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki t. j. Instytuarzadzapcej, Instytucji
Pasredniczcej, Instytucji Wdraajacej, Regionalnych €odkach EFS,
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Krajowym Gsrodku EFS, Krajowej Instytucji Wspomagegj, chybaze nie
zachodzi konflikt intereséw ani podwadjne finansovean

W przypadku zaangawania osoby realizage] przedmiot zamowienia
w wigcej niz jednym projekcie w ramach Narodowych Strategichnigam
Odniesienia, obgienie wynikajce z pracy w kilku projektach nie m®
wykluczat prawidiowej i efektywnej realizacji wszystkich z&d
powierzonych w ramach realizacji niniejszego przedmzamowienia,dczne
zaangaowanie w realizagj zada projektowych nie mze przekrocz§ 240
godzin miesicznie.

Wykonawca — osoba realizgp przedmiot zamowienia, ktorego oferta
zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, przed ree@ umowy ziay
oswiadczenie o zaangawaniu w innych projektach wspoffinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej oraz niewygtowaniu konfliktu interesow oraz
podwojnego finansowania w przypadku zatrudnienia imstytucjach
uczestniczcych w realizacji PO KL.

Wykonawca — osoba realizgp przedmiot zamowienia, zobawana kdzie
do przedktadania wraz z rachunkiemadb faktum VAT kart pracy,
potwierdzajgcych fakt przepracowania w danym miEsi co najmniej
80 godzin.

Rozliczenie zrealizowanej ustugi za dany miessadbywa si¢c bedzie poprzez
ztozenie faktury VAT/rachunku do gliego dnia nagpnego miesica.

5. Termin realizacji zamowienia: od dnia zawarcia umale 30 czerwca 2015 roku.

CZESC 2
KOORDYNATOR SZKOLNY PROJEKTU

1. Zakres obowizkéw Koordynatora szkolnego projektu obejmuje wzsgdIndgci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

zapoznanie s8i I dziatanie zgodnie z zasadami i wymogami projektu
okreslonymi w dokumentacji konkursowej dla konkursu 3K@9.1.2/2013,
ktére zamieszczoneasna stronie internetowej Instytucji &edniczcej
www.mojregion.eu

rekrutacg uczestnikdw projektu (opracowanie szczegotowychulamindw
rekrutacji), udziat w pracach komisji rekrutacyjneyvorzenie protokotéw
z prac komisji rekrutacyjnej, informowanie uczek@w o zakwalifikowaniu
si¢ do projektu; tworzenie list rezerwowych,

sporadzenie i zebranie podpisanych deklaracji uczestaict/ projekcie oraz
oswiadczeéd dotycacych wyraenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych uczniow i przekazanie ich asystentowr#goatora projektu,
organizacg grup projektowych zgodnie z zakniami zawartymi we wniosku
o dofinansowanie projektu,

ustalenie z prowadzymi terminéw zaj¢ (dziea, godzina) i miejsce,

utworzenie i bieaca aktualizacja harmonogramu gapozalekcyjnych,
egzekwowanie od prowagizych zagcia programow zaf wynikajacych

z zal@en merytorycznych we wniosku o dofinansowanie prajektich
przyjmowanie do realizaciji,

biezacy monitoring zaj¢ pozalekcyjnych,
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9) nadzorowanie dokumentacji prowadzonej w ramacfekto (mi. in. dzienniki
zag¢ pozalekcyjnych, listy obecko, ewidencje czasu pracy prowadych
itp.),

10) weryfikacg informacji uzyskanych od prowagtz/ch zagcia z realizacji zag
pod wzgkdem merytorycznym, jakciowym i statystycznym, a tak
raportéw z ewaluacji poghow,

11) potwierdzanie przepracowanych godzin przez proawadh zagcia na karcie
ewidencji godzin pracy,

12) nadz6r nad osgnicciem wskanikow ilosciowych i jakaciowych zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie projektu,

13) przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osoblowyczakresie danych
przetwarzanych w ramach projektu,

14) przygotowanie opiséw przedmiotu zamowienia i osmagve wartdci
zamowié publicznych zgodnie z wnioskiem o dofinansowanieinnowg
Z Instytucja Pérednicaca,

15) biezaca wspoOtpraca z koordynatorem projektu, asystent@urdynatora
w zakresie realizacji projektu,

16) udziat w spotkaniach zwzanych z realizagjprojektu,

17) promocg projektu zgodnie z wytycznymi PO KL,

18) utworzenie i prowadzenie podstrony inforaegj o poszczegolnych etapach
realizacji projektu,

19) zbieranie i prezentowanie materialu @ipwego z poszczegolnych etapow
realizacji projektu,

20) przygotowanie tr&i artykutow do mediow,

21) kolportaz materiatdw promocyjno — informacyjnych,

22) dbanie o jak najlepszy wizerunek projektu.

2. Wykonawca (osoba wyznaczona przez Wykonawdae realizacji zadania) musi by

3.

dyspozycyjna; dospnaé¢ czasowa, tj. madiwos¢ stawiania s kazdego dnia
w okresie prowadzenia z@ projektowych (wynikajcych ze specyfiki zakresu
obowigzkow: dosgpnas¢ dla ucznidw — uczestnikow projektu, rodzicow uom
prowadacych  zagcia  projektowe) oraz realizowa zadania zgodnie
z harmonogramem projektu, jak réwhnistawi& sic w szkole na kade wezwanie
Koordynatora projektu.
Informacje dodatkowe:
1) Koordynator szkolny projektu, w przypadku osoby yéiznej, ledzie
zatrudniony na podstawie umowy zlecenia.
2) Osoba realizaca przedmiot zamdwienia nie @ by zatrudniona (dotyczy
wytacznie 0sOb zatrudnionych w instytucjach uczestimgeh w realizacji PO
KL na podstawie stosunku pracy) w instytucjach stziezcych w realizacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki t. j. Instytuarzadzapcej, Instytucji
Pasredniczcej, Instytucji Wdraajacej, Regionalnych €odkach EFS,
Krajowym Gsrodku EFS, Krajowej Instytucji Wspomagegj, chybaze nie
zachodzi konflikt intereséw ani podwadjne finansovean
3) W przypadku zaangawania osoby realizage] przedmiot zamowienia
w wigcej niz jednym projekcie w ramach Narodowych Strategichnigam
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Odniesienia, obgienie wynikajgce z pracy w kilku projektach nie m®
wykluczat prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich z&d
powierzonych w ramach realizacji niniejszego przedmzamowienia,dczne
zaangaowanie w realizagj zada projektowych nie mze przekrocz§ 240
godzin miesicznie.

Wykonawca — osoba realizwg przedmiot zamodwienia, ktérego oferta
zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, przed e umowy ziay
oswiadczenie o zaangawaniu w innych projektach wspoffinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej oraz niewygtowaniu konfliktu interesow oraz
podwojnego finansowania w przypadku zatrudnienia imstytucjach
uczestniczcych w realizacji PO KL.

Wykonawca — osoba realizgp przedmiot zamowienia, zobawana kdzie
do przedktadania wraz z rachunkiemadb faktum VAT kart pracy,
potwierdzajgcych fakt przepracowania w danym miEsi co najmniej
56 godzin.

Rozliczenie zrealizowanej ustugi za dany miesadbywa si¢c bedzie poprzez
ztozenie faktury VAT/rachunku do gliego dnia nagpnego miesica.

4. Termin realizacji zamowienia: od dnia zawarcia umae 30 czerwca 2015 roku.

CZESC 3
ASYSTENT KOORDYNATORA PROJEKTU

1. Zakres obowjzkow Asystenta Koordynatora Projektu obejmuje wzegéIndci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

zapoznanie 8i i dziatanie zgodnie z zasadami i wymogami projektu
okreslonymi w dokumentacji konkursowej dla konkursu 3K@9.1.2/2013,
ktére zamieszczoneasna stronie internetowej Instytucji &edniczcej
www.mojregion.eu

prowadzenie i gromadzenie dokumentacji projektomnggpdnie z jednolitym
rzeczowym Wykazem Akt,

zbieranie, sprawdzenie i gromadzeniaviadczeé dotyczcych uczestnikow
projektu (deklaracji uczestnictwa w projekcieswiadczéd uczestnikow
projektu, upowanien do przetwarzania danych osobowych, kwestionariuszy
osobowych dla celéw podatkowychiwiadczeér o podwdjnym finansowaniu,
oswiadcze o konflikcie interesow),

wspotprzygotowywanie umow cywilno — prawnych dlawadzcych zagcia,
prowadzenie rejestru umow dla potrzeb projektu,

porzadkowanie dokumentacji sktadanej przez koordynasakalnego,
prowadzenie PEFS,

staty kontakt z koordynatorem szkolnym i koordymeato projektu,

archiwizacja dokumentacji projektowej,

monitorowanie na biaco realizacji zada zwiagzanych z projektem zgodnie
z harmonogramem, buaetem i zapisami zawartymi we wniosku w ramach
monitoringu i ewaluacji projektu,

wdrazanie zalgonych dziala zwiazanych z procesem ewaluacji
I monitorowania zada realizowanych w ramach projektu wicistej
wspoOtpracy z koordynatorem szkolnym,
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13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
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wspotpraca z personelem projektu (prowaymi zagcia) w zakresie
dostarczenia danych wymaganych do monitorowaniealweacji,

wspoOtpraca w tworzeniu i redakcji raportow ewalyaggh z koordynatorem
projektu w zakresie wskaikow oshganych w projekcie,

przeprowadzenie baflav miejscu prac grup roboczych (fizyczna obserwacja
udzielanego wsparcia w miejscu tacygch sg prac),

badania ewaluacyjne w obszarze zaplanowanego waparc

sporadzanie raportow w okgonych terminach sprawozdawczych oraz
raportow kacowych wraz z wnioskami,

nadzorowanie terminowioi przesytania wszystkich wymaganych dokumentéw
i informacji na potrzeby monitoringu i ewaluacjopektu,

odpowiedzialné¢ za promogj projektu oraz informacje w projekcie,

inne zadania niezine do prawidlowej realizacji projektu nie wymiemé
wyzej a zlecone przez Zamawiaggo.

2. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Asystent Koordynatora Projektu, w przypadku osobyyczne), dzie
zatrudniony na podstawie umowy zlecenia.

Osoba realizaca przedmiot zamowienia nie e by zatrudniona (dotyczy
wytacznie 0s6b zatrudnionych w instytucjach uczestimigzh w realizacji PO
KL na podstawie stosunku pracy) w instytucjach stzezcych w realizacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki t. j. Instytuarzadzapcej, Instytucji
Pdsrednicaicej, Instytucji Wdraajacej, Regionalnych €@odkach EFS,
Krajowym Gsrodku EFS, Krajowej Instytucji Wspomagegj, chybaze nie
zachodzi konflikt interesow ani podwdjne finansowean

W przypadku zaangawania osoby realizagej przedmiot zamowienia
w wiccej niz jednym projekcie w ramach Narodowych Strategichnigam
Odniesienia, obgienie wynikagce z pracy w kilku projektach nie m®
wykluczat prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich z&d
powierzonych w ramach realizacji niniejszego prziedmzamaowienia,dczne
zaangaowanie w realizagj zada projektowych nie mze przekrocz§ 240
godzin miesicznie.

Wykonawca — osoba realizgp przedmiot zamowienia, ktorego oferta
zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, przed ree@ umowy ziay
oswiadczenie o zaangawaniu w innych projektach wspoffinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej oraz niewygtowaniu konfliktu interesow oraz
podwojnego finansowania w przypadku zatrudnienia imstytucjach
uczestniczcych w realizacji PO KL.

Wykonawca — osoba realizigp przedmiot zamowienia, zobawana kdzie
do przedktadania wraz z rachunkiemadb fakturm VAT kart pracy,
potwierdzajgcych fakt przepracowania w danym miEsi co najmniej
44 godziny.

Rozliczenie zrealizowanej ustugi za dany miessadbywa si¢c bedzie poprzez
ztozenie faktury VAT/rachunku do gliego dnia nagpnego miesica.

3. Termin realizacji zamowienia: od dnia zawarcia umale 30 czerwca 2015 roku.
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