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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 


Załącznik nr 1 do siwz

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest powierzenie świadczenia usług zarządzania projektem: pt.: „Aktywizacja zawodowa uczniów ZST w Strzyżowie - szansą na sukces” w ramach Programu „Uczenie się przez całe życie – Leonardo da Vinci” realizowanego przez Fundacje Rozwoju Systemu Edukacji która jest beneficjentem systemowym projektu systemowego pt: „Staże i praktyki zagraniczne dla osób kształcących się i szkolących zawodowo” realizowanego w obszarze edukacji w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Program Operacyjny Kapitał Ludzki. Priorytet III – Wysoka jakość systemu oświaty, Działanie 3.4 – Otwartość systemu oświaty w kontekście uczenia się przez całe życie, Poddziałanie 3.4.2 - Upowszechnienie uczenia się przez całe życie, zgodnie z projektem o numerze: 2012-1-PL1-LEO01-27931. 

Wartość projektu: 69 696,00 EURO /279 829,44 PLN
Zamówienie składa się z następujących części: 
1. Wykonanie obowiązków Koordynatora projektu.
2. Wykonanie obowiązków Specjalisty ds. rozliczeń projektu.
OPIS CZĘŚCI ZAMÓWIENIA

Część 1 Wykonanie obowiązków Koordynatora projektu

1. Przedmiot zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest pełnienie funkcji Koordynatora projektu.
Wykonawca zobowiązany jest do realizacji następujących czynności:

a) Zarządzanie i nadzór nad projektem, przygotowanie w konsultacji z Zamawiającym działań merytorycznych w projekcie. Zarządzanie ma być realizowane z zachowaniem należytej staranności właściwej profesjonaliście. W ramach realizacji niniejszego zadania Wykonawca zobowiązany będzie do stałego nadzorowania pracy wszystkich osób zatrudnionych na podstawie, umów cywilno-prywatnych, wykonawców, podwykonawców zatrudnionych przy realizacji przedmiotowego projektu. Wykonawca ponosić będzie pełną odpowiedzialność za całość realizowanego projektu, jego terminowość, zgodność z obowiązującymi przepisami prawa, umową dotacyjną, wytycznymi obowiązującymi dla danego projektu. 

b) Bieżącego kontaktu z Fundacją Rozwoju Systemu Edukacji i innymi organizacjami i instytucjami zaangażowanymi bezpośrednio lub pośrednio do realizacji projektu, nawiązanie współpracy i nadzór nad pracą wykonawców zadań. Wykonawca nie będzie miał prawa do składania jakichkolwiek oświadczeń woli w imieniu i na rzecz Zamawiającego, z wyłączeniem tych co do których otrzyma odrębne pełnomocnictwo. 

c) Nadzór nad prawidłowym przeprowadzeniem rekrutacji BO. Nadzór polegać ma na czynnym udziale w przedmiotowej rekrutacji, opracowywaniem i prowadzeniem niezbędnych dokumentów, regulaminów, umów z uczestnikami w oparciu o wytyczne fundacji, instrukcji zgodnie z ustalonymi procedurami i kryteriami naboru. 
d) Zapewnienie terminowej realizacji zadań wynikających z harmonogramu projektu, jak również właściwej promocji projektu, tj. zgodnej z umową dotacyjną, jak i obowiązującymi –przepisami prawa i wytycznymi.

e) Realizacja działań administracyjnych projektu. 

f) Przygotowanie i prowadzenie wszelkich list potwierdzających uczestnictwo BO w kraju i zagranicą w przewidzianym wsparciu w projekcie (zajęcia kulturowo – językowo – pedagogiczne).

g) Przygotowanie i wdrożenie ankiet ewaluacyjnych.

h) Rzetelne i terminowe sporządzanie raportów cząstkowych i raportu końcowego dotyczącej części merytorycznej (opisowej).

i) Przygotowanie harmonogramów zajęć kulturowo – językowo - pedagogicznych. 
j) Bieżący kontakt z uczestnikami projektu i Partnerami.

k) Prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją zajęć kulturowo – językowo – pedagogicznych tj. dokumenty uczestników projektu, listy obecności, dzienniki zajęć oraz innych działań w ramach projektu.

l) Planowanie działań objętych przedmiotowym projektem i wywiązywanie się ze wskaźników wskazanych we wniosku dotacyjnym.
m) Zatwierdzanie merytoryczne wydatków projektu. Wykonawca zobowiązany jest do zarządzania finansami projektu, szczegółowo współpracując w tym zakresie z Dyrektorem szkoły. Każdy wydatek możliwy jest do dokonania pod warunkiem jego uzgodnienia z Dyrektorem. Realizując poszczególne wydatki Wykonawca zobowiązany jest przestrzegać obowiązujące przepisy prawa, w tym ustawę finansach publicznych, ustawę prawo zamówień publicznych, wewnętrzne regulacje obowiązujące u Zamawiającego, wytyczne dla przedmiotowego projektu

n) Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem dokumentacji projektowej. Wykonawca zobowiązany jest do opracowywania wzorów poszczególnych dokumentów, nadzorowania w chwili gdy są tworzone, zatwierdzania ich treści. Całość dokumentacji projektowej winna być zgodna z obowiązującymi przepisami prawa, umową dotacyjną, wytycznymi.

o) Przygotowanie, we współpracy ze Specjalistą ds. rozliczeń projektu sprawozdań wymaganych przez Fundację zgodnie z warunkami umowy o dofinansowanie. 

p) Realizacja zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i wytycznymi POKL.

q) Monitoring zmian w zakresie dokumentów programowych i wytycznych POKL.

r) Przestrzeganie wewnętrznych regulaminów i wytycznych obowiązujących w Zespole Szkół Technicznych w Strzyżowie.

s) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

t) Czynny udział we wszelkiego rodzaju kontrolach, audytach prowadzonych przez organy wewnętrzne i instytucje zewnętrzne w zakresie realizacji projektu w trakcie projektu i po zakończeniu projektu. Czynny udział wiąże się z przygotowywaniem wszelkiego rodzaju zestawień, sprawozdań, wyjaśnień itp. 

u) Pomoc w prowadzeniu bazy PEFS.

v) Promocja projektu i upowszechnianie rezultatów również po zakończeniu projektu.

w) Organizacja wyjazdu uczniów na praktyki.

x) Ewaluacja projektu i rozliczenie projektu wraz ze sporządzeniem raportu końcowego
Wykonawca zobowiązuje się do wykonania zadań nie wymienionych w powyższym opisie a wynikających z koniecznych zmian które mogą zaistnieć w trakcie realizacji projektu a nie są w tej chwili do przewidzenia. Dodatkowe zadania nie wpłyną na zwiększenie wynagrodzenia wykonawcy a wykonawca z tego tytułu nie będzie wnosił żadnych roszczeń. Wszelkie zmiany będą zatwierdzone przez instytucję nadzorującą - FRSE.

2. Termin realizacji usługi od lutego 2013 do ostatecznego zakończenia i rozliczenia projektu jednak nie dłużej jak do 30 grudnia 2013 r.

3. Liczba godzin pracy: min. 20h /miesiąc. Wykonawca zobowiązany jest do realizacji wskazanych godzin minimum dwa dni w tygodniu w Zespole Szkół Technicznych w Strzyżowie ul. Mickiewicza 11, 38-100 Strzyżów w godzinach wskazanych przez Zamawiającego (w rozpiętości 8.00 – 20.00, dni powszednie oraz weekendy w uzgodnieniu z dyrektorem szkoły) i dostosowanych do harmonogramu realizacji zadań w projekcie. 
4. Wymagania dotyczące personelu realizującego usługę.
Usługa ma być realizowana osobiście przez jedną osobę posiadającą:

· wykształcenie wyższe

· udokumentowana bardzo dobra znajomość języka niemieckiego 
· wiedza z zakresu realizacji projektów współfinansowanych z EFS,

· doświadczenie w pracy na stanowisku związanym z zarządzaniem 
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych,

· doświadczenie w pracy z młodzieżą ponadgimnazjalną,
Zamawiający zapewni Wykonawcy wydzielone pomieszczenie jako Biuro Projektu, wyposażone w podstawowy sprzęt biurowy (komputer, drukarkę), dostęp do Internetu, podstawowe materiały biurowe do druku i korespondencji).

Część 1 Wykonanie obowiązków Specjalisty ds. rozliczeń projektu

1. Przedmiot zamówienia.

Przedmiotem zamówienia jest pełnienie funkcji Specjalisty ds. rozliczeń projektu
Wykonawca zobowiązany jest do realizacji zadań zapewniających obsługę finansową projektu w tym:
a) Kontrola prawidłowości postępu rzeczowego i finansowego realizacji projektu. Wykonawca zobowiązany jest do stałego monitorowania realizacji rzeczowej i finansowej projektu. Monitoring polegać ma stałym cyklicznym analizowaniu projektu, w stosunku do jego realizacji. 

b) Prowadzenie dokumentacji księgowej projektu zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w tym opisywanie faktur.
c) Rzetelne i terminowe sporządzanie raportów cząstkowych i raportu końcowego dotyczącej części finansowej.
d) Nadzór nad kwalifikowalnością wydatków. Wykonawca zobowiązany jest do stałego monitorowania kwalifikowalności poszczególnych wydatków przewidzianych w projekcie. Nadzór polegać ma stałym cyklicznym analizowaniu projektu, w stosunku do jego realizacji.
e) Współpraca w zakresie księgowości z Fundacją Rozwoju Systemu Edukacji. Wykonawca nie jest uprawniony do składania oświadczeń woli w imieniu Zamawiającego.
f) Wtórna kontrola formalna i (merytoryczna) formalno - rachunkowa dokumentów przekazanych, sprawdzonych i opisanych oraz przekazanie ich do księgowania, weryfikacja faktur pod względem formalno – rachunkowym i prawidłowości rozliczeń finansowych.
g) Rozliczanie transz finansowych, zgodnie z obowiązującą umową dotacyjną, przepisami prawa oraz wytycznymi.
h) Niezwłoczne informowanie Koordynatora projektu i dyrektora ZST o jakichkolwiek okolicznościach mogących mieć wpływ na zmianę kosztów projektu.
i) Podjęcie działań zmierzających do określenia zakresu stosowania ustawy o zamówieniach publicznych, gromadzenie podstawowej dokumentacji o sposobie wydatkowania środków w obszarach, gdzie w/w ustawa ma zastosowanie, udział w prowadzonych postępowaniach opartych na ustawie prawo zamówień publicznych, współpraca z koordynatorem projektu w opracowywaniu specyfikacji przetargowych. 

j) Archiwizowanie dokumentacji finansowej projektu, zgodnie z obowiązującą umowa dotacyjną, przepisami prawa oraz wytycznymi. W chwili zakończenia realizacji projektu całość dokumentacji księgowej projektu winna być zarchiwizowana zgodnie z obowiązującą umowa dotacyjną, przepisami prawa oraz wytycznymi, oraz przekazana Zamawiającemu.
k) Monitoring realizacji zobowiązań finansowych oraz realizacji budżetu. Monitoring polegać ma stałym cyklicznym analizowaniu projektu, w stosunku do jego realizacji. 
l) Czynny udział we wszelkiego rodzaju kontrolach, audytach prowadzonych przez organy wewnętrzne i instytucje zewnętrzne w zakresie realizacji projektu w trakcie projektu i po zakończeniu projektu. Czynny udział wiąże się z przygotowywaniem wszelkiego rodzaju zestawień, sprawozdań, wyjaśnień itp. 

m) Prawidłowe przygotowanie i prowadzenie dokumentacji finansowej projektu w stałej współpracy i konsultacji z główną księgową Zamawiającego.
n) Prowadzenie bazy PEFS.
o) Sporządzanie umów cywilno-prawnych z osobami zatrudnionymi w projekcie, wykonawcami, instytucjami pośredniczącymi w Niemczech itp.

Wykonawca zobowiązuje się do wykonania zadań nie wymienionych w powyższym opisie a wynikających z koniecznych zmian które mogą zaistnieć w trakcie realizacji projektu a nie są w tej chwili do przewidzenia. Dodatkowe zadania nie wpłyną na zwiększenie wynagrodzenia wykonawcy a wykonawca z tego tytułu nie będzie wnosił żadnych roszczeń. Wszelkie zmiany będą zatwierdzone przez instytucję nadzorującą - FRSE.

2. Termin realizacji usługi od lutego 2013 do ostatecznego zakończenia i rozliczenia projektu jednak nie dłużej jak do 30 grudnia 2013 r.

3. Liczba godzin pracy: min. 20 h/miesiąc. Wykonawca zobowiązany jest do realizacji wskazanych godzin minimum dwa dni w tygodniu w Zespole Szkół Technicznych w Strzyżowie ul. Mickiewicza 11, 38-100 Strzyżów w godzinach wskazanych przez Zamawiającego (w rozpiętości 8.00 – 20.00, dni powszednie w uzgodnieniu z dyrektorem szkoły) i dostosowanych do harmonogramu realizacji zadań w projekcie. 
5.  Wymagania dotyczące personelu realizującego usługę.
Usługa ma być realizowana osobiście przez jedną osobę posiadającą:

· wykształcenie wyższe ( w zakresie Administracji bądź ekonomii),

· co najmniej 2-letnie doświadczenie w pracy związanej z rozliczaniem projektów,
· udokumentowana znajomość języka niemieckiego.

Zamawiający zapewni Wykonawcy wydzielone pomieszczenie jako Biuro Projektu, wyposażone w podstawowy sprzęt biurowy (komputer, drukarkę), dostęp do Internetu, podstawowe materiały biurowe do druku i korespondencji).
Program Leonardo da Vinci „Staże i praktyki zagraniczne dla osób kształcących się i szkolących zawodowo”
„Aktywizacja zawodowa uczniów ZST w Strzyżowie - szansą na sukces” 
Zespół Szkół Technicznych w Strzyżowie

ul. Mickiewicza 11, 38-100 Strzyżów tel.(17) 2761 193

